Excel 是 目前 市 场 上 功能 最 强大 的 电子 表格 软件 ， 它 操作 简单 、 人 性 化 ， 而 且 “ 所 见 即 所 得 ”， 易 学 习 、 上 手 快 ， 因 而 受到 
广大 办 公 人 十 的 欢迎 ， 补 广泛 应 用 于 财会 、 金 融 、 管 理 、 统 计 等 诸多 领域 。 使 用 Excel 不 仅 可 以 便捷 地 制作 出 美观 、 专 业 的 报表 
和 图 表 ， 而 且 可 以 高 效 地 完成 绝 大 多 数 的 数据 整理 、 统 计 、 分 析 工 作 ， 对 纷繁 芜 杂 的 数据 进行 深入 挖 据 ， 提 取出 有 价值 的 信息 ， 
帮助 用 户 做 出 科学 的 决策 。 本 书 即 从 Excel 初 学 者 的 需求 出 发 ， 以 目前 最 新 版 本 的 Excel2016 为 软件 环境 ， 全 面 而 系统 地 讲解 
Excel 在 数据 处 理 与 分 析 中 的 应 用 。 


se 内 容 结构 
全 书 共 13 章 ， 可 分 为 5 个 部 分 。 
第 1 部 分 为 基本 操作 ， 包 括 第 1 章 ， 主 要 讲解 Excel2016 的 工作 环境 及 必 备 操作 ， 为 后 续 的 学 习 打 好 基础 。 


第 2 部 分 为 图 数 和 公 陈 应 用 ， 包 括 第 2 ~ 7 草 ， 首 先 讲解 公式 与 销 数 的 基础 知识 ， 接 着 分 门 别 类 地 讲解 了 党 用 函数 的 实际 应 
用 ， 包 括 数 学 印 数 、 文 本 六 数 、 逻 辑 函 数 、 统 计 函 数 、 日 期 /时 间 处 理 冰 数 、 查 找 函 数 、 财 务 函 数 等 。 


第 3 部 分 为 数据 处 理 ， 包 括 第 8 章 和 第 9 章 ， 主 要 讲解 数据 的 查找 和 蔡 换 、 有 效 性 设置 、 排 序 、 饥 选 、 分 类 汇 忠 。 
第 4 部 分 为 图 表 应 用 ， 包 括 第 10 章 和 第 11 章 ， 主 要 进 解 图 表 和 数据 透视 表 (图 ) 的 创建 、 编 辑 和 实际 应 用 。 


第 5 部 分 为 数据 分 析 工 具 应 用 ， 包 括 第 12 章 和 第 13 章 ， 主 要 进 解 模拟 运算 、 最 优 方 案 、 规 划 求 解 、 万 差 和 预测 等 数据 分 析 工 
具 的 应 用 。 


e 编 写 特 色 
大 由 浅 入 深 ， 循 序 渐进 


本 书 以 循序 渐进 的 万 式 编 排 内 容 ， 确 保 零 基础 的 人 学 习 无 障碍 、 有 一 定 经 验 的 人 提高 更 快 。 每 章 通过 
本 章 知 识 解 决 弟 见 办 公 间 题 ， 帮 助 读者 在 实践 中 巩固 所 学 。 由 浅 入 深 、 层 层 递 进 的 学 习 体 系 让 学 习 效 果 立 
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了 书 中 全 部 实例 的 相关 文件 及 配套 的 操作 视频 。 读 者 按照 书 中 的 讲解 ， 结 合 实例 文件 和 操作 视频 边 学 边 练 ， 能 够 更 加 形象 、 直 观 
地 理解 和 擎 握 知 识 点 。 
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能 力 。 不 论 是 切 学 者 还 是 老 用 户 ， 阅 读本 书 都 能 有 很 大 收获 。 


。 读 者 对 象 


本 书 不 仅 能 帮助 广大 的 Excel 新 手 进 入 数据 处 理 与 分 析 高 手 的 行列 ， 也 可 供 办 公 人 员 、 学 生 及 对 Excel2016 感 兴趣 的 读者 参 


考 ， 还 可 作为 大 专 院 校 或 社会 培训 机 构 的 教材 。 


由 于 编者 水 平 有 限 ， 在 编写 本 书 的 过 程 中 难免 有 不 足 乙 处 ， 朋 请 广大 读者 指正 批评 ， 除 了 扫 摘 二 维 码 添加 订阅 号 获取 资讯 以 


外 ， 也 可 加 入 QQ 群 158906658 与 我 们 交流 。 


如 何 获 取 云 空间 贷 料 


一 、 扫 摘 天 注 微 信 公众 号 


在 手机 微 信 的 “发 现 ” 页 面 中 点 击 “ 扫 一 扫 ” 功 能 ， 如 左下 图 所 示 ， 页 面 立 即 切 换 至 


下 图 中 的 二 维 码 ， 即 可 扫 搞 天 注 我 们 的 微 信 公 众 号 。 


编者 


2017 年 3 月 


' 二 维 码 /条 码 ” 界 面 ， 将 手机 对 准 右 


、 获 取 资 料 下 载 地 址 和 密码 


关注 公众 号 后 ， 回 复 本 书 书号 的 后 6 位 数字 “563518”， 公众 号 束 会 目 动 友 送 云 空间 资料 的 下 载 地 址 和 相应 密码 。 


、 打 开 资 料 下 载 页 面 


万 法 1: 在 计算 机 的 网 页 浏览 器 地 址 栏 中 输入 获取 的 下 载 地 址 (输入 时 注意 区 分 大 小 写 ) ， 按 Enter 键 即 可 打开 资料 下 载 页 


2: 在 计算 机 的 网 页 浏览 器 地 址 栏 中 输入 “wx.qq.com”， 按 Enter 键 后 打开 微 信 和 网 页 版 的 登录 界面 。 按 照 登录 界面 的 
操作 提示 ， 使 用 手机 微 信 的 “ 扫 一 扫 ” 功 能 扫描 登录 界面 中 的 二 维 码 ， 然 后 在 手机 微 信 中 点 击 “ 登 录 ” 按 钮 ， 浏 览 器 中 将 自动 登 
录 微 信 网 页 版 。 在 微 信 网 页 版 中 单 击 左 上 角 的 “ 疝 读 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 ， 然 后 在 下 方 的 消息 列表 中 找到 并 单 击 刚才 公众 号 上 友 适 
的 消息 ， 在 右 侧 便 可 看 到 下 载 地 址 和 相应 密码 。 将 下 载 地 址 复制 、 粘 贴 到 网 页 浏览 器 的 地 址 栏 中 ， 按 Enter 键 即 可 打开 资料 下 载 
页 面 。 


在 资料 下 载 页 面 的 “请 输入 提取 密码 : ”下 方 的 文本 框 中 输入 下 载 地 址 附 审 的 密码 (输入 时 注意 区 分 大 小 写 ) ， 再 单 击 “ 提 
取 文 件 ” 按 钮 ， 在 新 打开 的 页 面 中 单 击 右上 角 的 “下 载 ”按钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 选择 “普通 下 载 ”选项 ， 即 可 将 云 空间 资料 下 载 
到 计算 机 中 。 下 载 的 资料 如 为 压缩 包 ， 可 使 用 7-Zip、WinRAR 等 解压 软件 解压 。 


使 用 Excel2016 可 以 制作 出 各 陈 各 样 的 电子 表格 ， 而 且 还 可 以 对 其 中 的 数据 使 用 公式 、 函 数 进行 计算 ， 并 通过 数据 管理 功能 
对 其 进行 分 析 处 理 。 在 进行 这 些 操作 之 前 ， 首 先 要 了 解 一 些 Excel2016 的 必 备 入 门 操作 ， 包 括 工作 表 、 单 元 格 和 单元 格 区 域 的 基 
本 操作 ， 如 何在 单元 格 中 输入 不 同 数据 ， 如 何 对 输入 的 数据 进行 简单 的 编辑 操作 和 设置 工作 表格 式 等 。 


工作 筹 、 工 作 表 和 单元 格 是 Excel 中 常见 的 三 大 元 素 ， 下 面 分 别 进 行 介 绍 。 


1.1.1 认识 工作 短 、 工 作 表 和 单元 格 


1 工作 簿 


工作 簿 就 是 Excel 文 档 ， 在 默认 情况 下 ， 启 动 Excel2016 后 创建 的 空白 工作 簿 名 称 为 “工作 簿 1”。， 在 标题 栏 文件 名 处 显示 
此 后 新 建 的 工作 簿 将 以 “工作 簿 2” “工作 秒 3”.….. 依 次 命名 ， 如 图 1-1 所 示 为 默认 的 “工作 簿 1”， 


2 TFR 


工作 表 是 Excel 窗 口中 由 许多 横竖 线条 交叉 组 成 的 表格 ， 用 于 存储 和 处 理 数 据 ， 其 中 包含 排列 成 行 和 列 的 单元 格 ， 其 名 称 显 
示 在 工作 表 标 签 上 。 默 认 情 况 下 ， 新 建 工 作 短 中 只 有 1 张 工 作 表 ， 以 工作 表 标 签 的 形式 显示 在 工作 表 区 底部 ， 命 名 
为 “Sheet1”， 如 图 1-2 所 示 。 


工作 等 1 - Excel 


图 1-1 


3 早 元 格 


单元 格 是 Excel 中 最 基本 的 数据 存储 单位 ， 它 是 用 列 标 和 行 号 来 进行 标记 的 ， 如 工作 表 中 最 左上 角 的 单元 格 名 称 为 A1， 即 表 
示 该 单元 格 位 于 A 列 第 1 行 。 标 识 单 元 格 区 域 时 并 不 需要 将 每 个 单元 格 都 列 出 来 ， 只 需 将 该 区 域 左 上 角 的 单元 格 名 称 和 右 下 角 的 
单元 格 名 称 列 出 来 ， 中 间 用 英文 的 冒号 分 隔 即 可 ， 例 如 单元 格 区 域 A3: B7。 如 图 1-3 所 示 ， 选 中 的 为 单元 格 A1， 如 图 1-4 所 示 ， 
选中 的 为 单元 格 区 域 A3: B7。 


1.1.2 ”工作 得 、 工 作 表 和 单元 格 的 关系 


工作 簿 中 包含 多 个 工作 表 ， 工 作 表 中 包含 多 个 单元 格 ， 它 们 之 间 的 关系 如 图 1-5 所 示 。 
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图 1-5 


教 你 一 招 “将 常用 命令 添加 到 快速 访问 工具 栏 
在 Excel2016 的 功能 区 上 方 有 一 个 快速 访问 工具 栏 ， 在 该 工具 栏 中 显示 了 常用 的 “保存 ” “撤销 ”和 “恢复 操作 ” 按钮， 如 
果 用 户 需要 将 更 多 的 常用 操作 按 馈 添 加 到 该 工具 栏 中 ， 可 按照 下 列 方法 操作 
@ 单 击 快速 访问 工具 栏 右 侧 的 快 翻 按钮 ，@ 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 要 添加 到 快速 访问 工具 栏 中 的 命令 ， 例 如 选择 “Sr 
需 添加 更 多 的 命令 ， 可 单 击 “ 其 他 命令 ”选项 ， 弹 出 “Exce| 选 项 ”对 话 框 ， 并 自动 切换 到 “快速 
′，@@ 在 其 下 方 的 列表 框 中 选择 要 添加 的 命令 ， 例 如 先 


E MS, WE- OERA 
访问 工具 栏 ”选项 下 下， 四 设置 “从 下 列 位 置 选择 命令 ”为 “所 有 命令 
择 “ 表 格 ” 命 令 ，@@ 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 如 图 1-7 所 示 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 ，@@ 返 回 工 作 短 中 ， 此 时 可 以 看 到 快速 访问 工具 栏 中 


新 添加 的 “新 建 ” 和 “表格 ”操作 按钮 ， 如 图 1-8 所 示 。 
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1.2 ”工作 表 的 基本 操作 


在 实际 应 用 中 ， 用 户 往 往 需 要 在 工作 簿 中 创建 多 张 工作 表 ， 这 时 束 会 用 到 插入 工作 表 、 为 工作 表 重 命名 、 调 整 工 作 表 顺序 、 
复制 和 移动 工作 表 及 通过 隐藏 工作 表 来 达到 重要 的 工作 表 数 据 不 馈 其 他 用 户 查 看 或 修改 的 目的 等 操作 。 


1.2.1 选择 工作 表 


在 对 工作 表 进 行 重 命 名 、 删 除 、 复 制 和 移动 等 操作 前 ， 都 需要 先 选 择 要 进行 操作 的 工作 表 。 选 择 工作 表 有 4 种 情况 : 一 是 选 


择 单个 工作 表 ， 二 是 选择 相 邻 的 几 个 工作 表 ， 三 是 选择 不 相 邻 的 工作 表 ， 四 是 选择 工作 得 中 的 全 部 工作 表 。 下 面 分 别 讲解 具体 的 
操作 方法 。 


1 选择 单个 工作 表 
移动 鼠标 指针 到 工作 表 标 签 上 ， 单 击 需要 选择 的 工作 表 标 签 ， 即 可 选择 该 工作 表 ， 如 图 1-9 所 示 。 


2 选择 相 邻 的 几 个 工作 表 


选择 第 一 个 工作 表 后 按 住 【shift】 键 ， 再 单 击 要 选择 的 最 后 一 个 工作 表 标 符 ， 即 可 选择 相 邻 的 几 个 工作 表 ， 如 图 1-10 所 
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图 1-10 


3 选择 不 相 邻 的 工作 表 


选择 第 一 个 工作 表 后 按 住 【Ctrl】 键 ， 再 单 击 不 相 邻 的 其 他 工作 表 进 行 选择 ， 即 可 选择 不 相 邻 的 工作 表 ， 如 图 1-11 所 示 。 


4 ”选择 工作 簿 中 的 全 部 工作 表 


合 在 任意 一 个 工作 表 标 签 上 右 击 ， 如 右 击 “Sheet1” 标 签 , 人 @ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 选 定 全 部 工作 表 ” 命 令 ， 即 可 选 
择 工 作 簿 中 的 全 部 工作 表 ， 如 图 1-12 所 示 。 


图 1-12 


1.2.2 ”新 建 工 作 表 


在 实际 工作 中 ， 如 果 工 作 短 中 的 工作 表 不 够 用 ， 可 以 通过 插入 工作 表 来 获得 更 多 的 工作 表 。 


步骤 01 单 击 “ 插 入 ”命令 。 和 @ 右 击 工作 表 标 签 ， 如 右 击 “Sheet1” 标 签 ， 鳞 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 插 入 ”命令 ， 如 
图 1-13 所 示 。 


步骤 02 ”选择 插入 对 和 象 。 弹 出 “插入 ”对 话 框 ,在 “党 用 ”选项 卡 下 单 击 “工作 表 ” 图 标 ， 如 图 1-14 所 示 。 最 后 单 击 “ 确 
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图 1-15 


ARAR “新建 工 作 表 的 其 他 方法 


用 户 还 可 以 先 选择 一 个 工作 表 标 签 ， 然 后 单 击 “ 开 始 ”选项 卡 下 “单元 格 ”组 中 的 “插入 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 
击 “ 插 入 工作 表 ” 选 项 ， 或 直接 单 击 标签 区 域 的 “新 工作 表 ” 按 钮 来 新 建 工 作 表 。 


12.3 ”删除 工作 表 


合 在 要 删除 的 工作 表 标签 上 右 击 ， 如 右 击 “Sheet4 ”标签 ,全 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 删 除 ” 命 令 ， 如 图 1-16 所 示 ， 即 
可 删除 选择 的 工作 表 。 
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选 定 全 部 工作 表 (9) 
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图 1-10 


知识 点 拔 ”删除 包含 数据 的 工作 表 


若 删 除 的 工作 表 中 有 数据 ， 系 统 会 自动 弹出 如 图 1-17 所 示 的 提示 框 ， 提 示 “MicrosoftExcel 将 永久 删除 此 工作 表 。 是 否 继 
续 ? ， 单 击 “删除 按钮 即 可 删除 该 工作 表 ， 单 击 “ 取 消 ， 按钮 返回 到 原 工 作 表 中 。 


图 1-17 


1.24 移动 和 复制 工作 表 


在 制作 含有 多 张 表格 的 工作 短 时 ， 如 果 要 在 一 个 工作 表 的 基础 上 制作 另 一 张 工作 表 ， 但 又 需要 保留 原 有 工作 表 ， 可 以 通过 复 
制 工作 表 的 操作 来 创建 一 张 与 原 工 作 表 内 容 相同 的 工作 表 。 如 果 需 要 调整 工作 表 的 顺序 ， 则 可 以 通过 移动 工作 表 的 操作 来 实现 。 
移动 和 复制 工作 表 是 实现 工作 表 之 间 调 用 表格 数据 资源 和 避免 重复 输入 的 常用 手段 ， 下 面 分 别 进行 讲解 。 
1 在 同一 工作 簿 中 移动 和 复制 工作 表 

在 同一 工作 簿 中 移动 和 复制 工作 表 的 方法 很 简单 ， 可 直接 使 用 鼠标 拖 动 工作 表 到 目标 位 置 ， 其 操作 步 又 如 下 。 


步 又 01 皂 动 工作 表 标 签 。 单 击 需 要 移动 的 工作 表 标 签 “Sheet1” 并 按 住 幢 标 左 键 不 放 ， 待 鼠标 指针 变 成 长 形状 时 拖 动 工 
作 表 标签 到 目标 位 置 ， 如 图 1-18 所 示 。 


步骤 02 ”移动 工作 表 的 结果 。 将 Sheet1 工 作 表 移 动 至 sheet2 后 ， 释 放 鼠 标 左 键 ， 效 果 如 图 1-19 所 示 。 
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图 1-18 
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图 1-19 


步骤 03 ”复制 工作 表 。 按 住 【Ctrl】 刍 不 放 ， 单 击 需 要 复制 的 工作 表 标 签 “Sheet2” 并 按 住 女 标 左 键 不 放 ， 待 鼠标 指针 变 
成 形状 时 拖 动 鼠标 ， 如 图 1-20 所 示 。 


步骤 04 复制 工作 表 的 结果 。 释 放 鼠 标 左 键 ， 将 Sheet2 工 作 表 复制 全 sheet3 前 面 ， 系 统 将 自动 为 复制 出 的 工作 表 重 新 命 
名 ， 效 果 如 图 1-21 所 示 。 
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图 1-21 


知识 点 拔 ”使 用 导航 图 标 正确 完成 移动 和 复制 


在 移动 和 复制 工作 表 时 会 随 之 产生 黑色 的 下 三 角 符号 ， 称 为 “导航 ”图标 ， 它 会 提醒 用 户 当 前 工作 表 可 被 移动 或 复制 到 的 位 
置 。 


2 在 不 同 工 作 湾 间 移动 和 复制 工作 表 


在 不 同 工 作 簿 间 移动 和 复制 工作 表 时 ， 需 要 先 打 开 这 些 工 作 簿 。 假 设 当前 已 打开 了 “工作 夭 1” 和 “工作 簿 2” 两 个 工作 
， 现 在 需要 将 “工作 湾 1” 中 的 工作 表 移 动 或 复制 到 “工作 湾 2” 中 ， 具 体操 作 步 又 如 下 。 
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步骤 01 Hh BAREH" MS. QAER S BERETE, AAE "6F TZ” ma, @ 
在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 移 动 或 复制 ” 售 令 ， 如 图 1-22 所 示 。 


步骤 02 ”选择 要 移动 或 复制 到 的 工作 短 。 弹 出 “移动 或 复制 工作 表 ” 对 话 框 ， 在 “将 选 定 工作 表 移 至 工作 短 ” 下 拉 列 表 中 
选择 要 移动 或 复制 到 的 工作 短 ， 这 里 选择 “工作 短 2”， 如 图 1-23 所 示 。 
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图 1-22 


图 1-23 


步骤 03 ”选择 移动 或 复制 的 目标 位 置 。@@ 在 “下 列 选 定 工 作 表 之 前 ”列表 框 中 选择 一 个 工作 表 ， 例 如 选择 Sheet2 工 作 表 ， 
则 表示 “6 月 工资 表 ” 被 移动 过 来 之 后 ， 将 位 于 Sheet2 工 作 表 之 前 ， 全 若 需 要 复制 工作 表 ， 可 勾 选 “建立 副本 ” 复 选 框 ， 如 图 1- 
24 所 示 。 


步骤 04 查看 移动 或 复制 的 效果 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 切 换 至 “工作 短 2” 中 ， 可 以 看 到 “6 月 工资 表 ” 被 复制 到 了 该 工作 
簿 的 Sheet1 工 作 表 之 后 ， 如 图 1-25 所 示 。 
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图 1-24 
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图 1-25 


知识 点 拔 ” 重 命 名 名 称 相同 的 工作 表 


将 一 个 工作 表 移动 到 另 一 个 工作 簿 中 时 ， 若 该 工作 簿 中 有 名 称 相同 的 工作 表 ， 系 统 将 自动 为 被 移动 的 工作 表 重 命名 。 


1.2.5 ”重合 名 工作 表 


如 果 工 作 簿 包含 多 张 工作 表 ， 通 过 重 命 名 工作 表 ， 不 仅 可 以 直观 地 显示 工作 表 中 的 数据 内 容 ， 而 且 方 便 以 后 查找 数据 和 管理 
工作 表 。 下 面 以 将 Sheet1 工 作 表 重 命名 为 “员工 档案 ”工作 表 为 例 ， 介 绍 具体 的 操作 步 又 。 


步骤 01 蛙 击 “ 重 命 名 ”命令 。@ 右 击 “Sheet1” 工 作 表 标签 ， 全 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 重 命名 ”命令 ， 如 图 1-26 所 
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步骤 02 ”工作 表 标 等 变 为 可 编辑 状态 。 此 时 Sheet1 工 作 表 标签 为 选中 状态 ， 即 可 编辑 状态 ， 如 图 1-27 所 示 。 


步骤 03 ”输入 新 的 工作 表 名 称 。 输 入 新 的 工作 表 名 称 “ 员 工 档案 ”， 然 后 按 下 【Enter】 键 确认 输入 即 可 ， 如 图 1-28 所 示 。 
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图 1-20 
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图 1-28 


ARAR ”双击 标签 重 命 名 工作 表 


双击 要 重 命名 的 工作 表 标 签 ， 同 样 可 以 使 其 呈 可 编辑 状态 ， 再 输入 新 名 称 即 可 。 


1.2.6” 隐 臣 与 显示 工作 表 


为 了 防止 其 他 用 户 查 看 保密 的 工作 表 ， 可 以 将 工作 表 设 置 成 隐藏 状态 。 当 然 ， 隐 藏 后 的 工作 表 是 可 以 还 原 成 显示 状态 的 。 


步骤 01 ”隐藏 工 作 表 。 生 石 击 需要 隐藏 的 “员工 档案 ”工作 表 标 演 ， 旬 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “ 隐 藏 ”命令 ， 如 图 1-29 
所 示 。 


步骤 02 显示 隐藏 后 的 效果 。 此 时 ，“ 员 工 档 案 ” 工 作 表 被 隐藏 ， 不 再 显示 其 标签 ， 如 图 1-30 所 示 。 
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图 1-30 


ARAR ”通过 功能 区 隐藏 或 显示 工作 表 


选择 需要 隐藏 的 工作 表 标 签 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “单元 格 ”组 中 的 “格式 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 指向 “隐藏 和 取 
HEA 选项， 在 展开 的 子 列 表 中 单 击 “ 隐 藏 工作 表 ”选项 即 可 。 


步骤 03 ”取消 隐藏 工作 表 。 若 需 重新 显示 工作 表 ， 人 @ 可 右 击 工作 表 标 签 区 域 的 任意 标签 ， 如 右 击 “Sheet2” 工 作 表 标 
签 ， 人 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 取 消 隐藏 ”命令 ， 如 图 1-31 所 示 。 


步骤 04 ”选择 要 取消 隐 汤 的 工作 表 。 弹 出 “取消 隐藏 ”对 话 框 ，@ 在 “取消 隐藏 工作 表 ” 列 表 框 中 选择 “员工 档案 ”， 人 @ 
单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 1-32 所 示 。 


步 又 05 ”得 看 取消 隐 蕊 的 工作 表 。 返 回 工作 秒 ， 可 看 到 “员工 档案 ”工作 表 重 新 显示 出 来 ， 如 图 1-33 所 示 。 
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图 1-31 


图 1-32 
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知识 后 拔 ”隐藏 工作 簿 中 的 所 有 工作 表 


Excel 不 多 许 隐藏 一 个 工作 簿 中 的 所 有 工作 表 ， 工 作 簿 中 必须 至 少 保留 一 个 工作 表 。 


教 你 一 招 ”让 新 建 的 工作 济 包 从 更 多 的 工作 表 


默认 情况 下 ， 新 建 的 工作 簿 中 包含 的 工作 表 数 量 较 少 ， 用 尸 可 根据 需要 更 改 新 建 工 作 簿 默认 包含 的 工作 表 数 量 。 


合 单 击 “ 文 件 ”按钮 ， 全 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “ 选 项 ”命令 ,如 图 1-34 所 示 。 弹 出 “Excel 选 项 ”对 话 框 ,全 在 “ 弟 规 ” 选 
项 卡 下 的 “新 建 工 作 簿 时 ”选项 组 中 的 “包含 的 工作 表 数 ”文本 框 中 输入 新 建 工 作 往 包含 的 工作 表 数 量 , 例 如 输入 “5”， 如 图 
1-35 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 工作 短 中 ，@@ 新 建 “ 工 作 短 2” ， 加 可 以 看 到 “工作 短 2” 中 包含 了 5 个 工作 表 ， 如 图 1-36 所 
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图 1-35 
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图 1-30 


1.3” 早 元 格 和 蛙 元 属 区 域 的 基本 操作 


在 Excel 中 进行 的 任何 操作 都 直接 针对 单元 格 ， 所 以 在 学 习 其 他 操作 之 前 ， 需 了 解 如 何 使 用 单元 格 或 单元 格 区 域 ， 包 括 选 择 
时 元 格 或 里 元 格 区 域 、 调 整 行 和 刘 的 尺 二 及 合并 早 元 格 。 


1.3.1 ”选择 单元 格 或 单元 格 区 域 


在 输入 数据 前 ， 用 尸 需 要 学 会 选择 单元 格 的 方法 ， 这 是 输入 数据 的 基础 。 选 择 单元 格 或 单元 格 区 域 包括 5 种 情况 : 一 是 选择 
一 个 单元 格 ， 二 是 选择 整 行 或 整 询 ， 三 是 选择 连续 区 域 ， 四 是 选择 不 连续 单元 格 或 单元 格 区 域 ， 五 是 选择 多 个 工作 表 中 的 相同 区 


域 。 
1 选择 一 个 单元 格 


将 鼠标 指针 移 全 要 选择 的 单元 格 处 ， 此 时 鼠标 指针 变 成 UPER, 单 击 即 可 选择 该 单元 格 。 如 图 1-37 所 示 为 选中 单元 格 B2 
的 效果 。 


图 1-37 


2 选择 整 行 或 整 询 


将 鼠标 指针 移 至 需 选 择 行 或 列 的 行 号 了 或 量 列 标 上 ， 当 鼠标 指针 变 成 或 形状 时 ， 单 击 鼠 标 左 键 即 可 选择 该 行 或 该 列 的 所 有 
单元 格 ， 如 图 1-38 所 示 为 选择 整 行 单元 格 ， 如 图 1-39 所 示 为 选择 整 询 单元 格 。 


图 1-38 


图 1-39 
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元 格 ， 然 
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首先 选中 需 选 择 学 围 内 最 


可 选中 拖 动 过 程 中 框 选 的 所 有 单元 格 ， 如 图 1-40 所 示 。 


4 ”选择 不 连续 蛙 元 格 或 时 元 格 区 域 


按 住 【Ctrl】 键 不 放 ， 用 鼠标 选择 需要 的 单元 格 或 单元 格 区 域 即 可 ， 如 图 1-41 所 示 。 


图 1-41 


5 ”选择 多 个 工作 表 中 的 相同 区 域 


人 @@ 首 先 按 住 【Ctrl】 键 同时 选择 多 个 工作 表 ， 例 如 同时 选中 Sheet1、Sheet2、Sheet3 工 作 表 ， 人 @ 在 其 中 一 个 工作 表 中 选择 
需要 的 单元 格 区 域 ， 例 如 选择 Sheet1 中 的 单元 格 区 域 A1: C4， 如 图 1-42 所 示 。 生 切换 至 任意 一 个 选中 的 工作 表 ， 例 如 切换 至 
Sheet2 工 作 表 中 ， 信 可 以 看 到 系统 自动 选择 了 单元 格 区 域 A1: C4， 如 图 1-43 所 示 。 通 过 以 上 操作 能 够 同时 选中 多 个 工作 表 中 的 
相同 区 域 。 


图 1-42 


图 1-43 


知识 点 拔 ”选中 工作 表 中 的 所 有 单元 格 


单 击 工 作 表 左上 和 角 行 号 与 列 标的 交叉 处 可 选择 此 工作 表 中 的 所 有 单元 格 ， 或 按 下 【Ctrl+A】 键 也 可 选择 工作 表 中 的 所 有 单元 


1.3.2 ”调整 行 局 和 人 询 金 


新 建 工 作 表 时 ， 所 有 单元 格 都 具有 相同 的 高 度 和 宽度 ， 但 实际 应 用 中 往往 需要 根据 内 容 的 多 少 、 字 符 的 大 小 进行 调整 。 调 整 
行 和 列 的 尺寸 有 两 种 方法 : 一 是 通过 “ 行 高 ”或 “ 列 宽 ”对 话 框 精确 设置 ， 二 是 用 鼠标 拖 动 调整 。 由 于 调整 行 高 和 列 宽 的 方法 类 
似 ， 下 面 就 以 调整 列 完 为 例 进行 介绍 。 

原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 1 章 \ 原 始 文件 \ 订 货 单 .xlsx 

最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 1 章 \ 最 终 文件 \ 调 整 列 宽 .xlsx 
1 设置 精确 的 列 宽 

通过 “ 列 宫 ” 对 话 框 可 对 单元 格 的 列 完 进 行 精确 设置 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 


步骤 01 ”选择 要 调整 尺寸 的 列 。 打 开 原 始 文 件 ， 首 先 选择 要 调整 尺寸 的 列 ， 例 如 选择 A 列 ， 如 图 1-44 所 示 。 
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基本 订货 坦 单 价 〈 元 /总额 (元 ) 
120 125 15000 
356 


图 1-44 


步骤 02 单 击 “ 列 葛 ”选项 。 伸 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “单元 格 ”组 中 的 “格式 ”按钮 ， 久 在 展 开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 列 


Di 
元 格 ”单元 格 大 小 


Wami — 


M 


步骤 03 ”输入 列席 值 。 弹 出 “ 列 宽 ” 对 话 框 ，@@ 在 “列席 ”文本 框 中 输入 精确 的 列 宽 值 ， 例 如 输入 “15” , OFE "H 
定 ” 按 钮 ， 如 图 1-46 所 示 。 


图 1-40 


步骤 04 ”显示 调整 后 的 列 芝 。 妈 回 工作 表 中 ， 可 看 到 A 列 明显 变 营 ,并 且 能 够 将 单元 格 内 容 完 整 显示 出 来 ， 如 图 1-47 所 示 。 


i # Ki f£ P (=/ S SG (SU) 

| 冰岛 啤酒 120 125 15000 
长 江干 虹 葡 萄 酒 35 356 12460 
EAk 130 158 20540 
200 114 22800 
180 86 15480 
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图 1-47 
2 ， 拖 动 鼠 标 调整 列 帘 
拖 动 鼠标 调整 列 宽 是 最 直观 便捷 的 方法 ， 用 户 可 直接 将 列 宽 拖 动 至 需要 的 位 置 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 
步骤 01 ， 放 置 鼠标 指针 。 将 鼠标 指针 移 至 A 列 和 B 列 的 间隔 线 处 ， 其 形状 会 变 成 中 ， 如 图 1-48 所 示 。 
步骤 02， 拖 动 鼠 标 。 按 下 鼠标 左 键 不 放 并 向 右 拖 动 ， 如 图 1-49 所 示 。 


步骤 03 ”显示 调整 后 的 帝 度 。 拖 岛 公 适 当 位 置 后 释放 鼠标 左 键 ， 此 时 A 列 单元 格 中 的 数据 能 够 元 整地 显示 出 来 了 ， 如 图 1-50 
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图 1-48 


图 1-49 


图 1-50 


知识 点 氢 “自动 调整 行 高 和 列 帘 


Excel 还 提供 了 自动 调整 行 高 和 列 宽 的 功能 ， 程 序 会 根据 单元 格 中 内 容 的 多 少 自动 调整 行 高 和 列 宽 ， 其 方法 有 两 种 : 第 一 种 
方法 ， 选 择 要 调整 的 行 或 列 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “单元 格 ” 组 中 的 “格式 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 自 动 调整 行 
高 ”或 “自动 调整 列 宽 ” 选 项 。 第 二 种 方法 ， 将 鼠标 指针 移 至 列 标 或 行 号 之 间 的 间隔 线 处 ， 待 其 形状 变 为 中 或 主 时 双击 扎 标 。 


1.3.3 ”合并 单元 格 
在 编辑 表格 的 过 程 中 ， 有 时 会 遇 到 需 将 一 些 单 元 格 合 并 成 一 个 单元 格 的 情况 ， 此 时 可 以 使 用 单元 格 的 合并 功能 进行 操作 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 1 章 \ 原 始 文件 \ 订 货 单 1.xlsx 


最 终 文 件 : 下载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 1 章 \ 最 终 文件 \ 合 并 单元 格 .xlsx 


步骤 01 ”选择 要 合并 的 早 元 格 区 域 。 打 开 原 始 文 件 ， 选 择 要 合并 的 单元 格 区 域 ， 例 如 选择 标题 行 日 元 格 区 域 A1: D1， 如 图 
1-51 所 示 。 


| À | 

| 订货 单 | 
商品 名 基本 订货 数 重 ( 箱 ) 单价 (元 / 箱 ) 总 额 (元 ) 
zA 120 125 15000 
Kfk 35 356 12460 
蓝 带 冰 啤 130 158 20540 
RRE 200 114 

+R 86 
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图 1-51 


步骤 02 局 动 合 并 单元 格 功 能 。@ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “对 齐 方式 ”组 中 “合并 后 居中 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 
的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 合 并 后 居中 ”选项 ， 如 图 1-52 所 示 。 


合并 单元 格 (M|) 


明 词 单元 格 合 并 (U 
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图 1-52 


Ea 


订货 单 


~ Go ti I 


商品 名 基本 订货 数量 ( 箱 ) 单价 (元 / 箱 ) 总 额 (元 


a£ Ó e# ;É 
RK r+ zr ü 30 É 


EPF 


EES- 
FRE 


120 

35 
130 
200 
180 


125 
356 
158 
114 

86 


= o Y a 


图 1-53 


知识 点 披 “” 拆 分 单元 格 


若 要 将 合并 的 单元 格 进行 拆 分 ， 即 取消 合并 ， 可 选择 已 经 合并 的 单元 格 ， 单 击 “ 合 并 后 居中 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 
下 拉 列 表 中 单 击 “取消 单元 格 合并 ”选项 即 可 。 


教 你 一 招 ”快速 选择 包含 公式 的 单元 格 
有 前面 介绍 了 选择 单元 格 或 单元 格 区 域 的 几 种 方法 ， 若 想 一 次 性 选择 工作 表 中 含有 公式 的 单元 格 ， 可 按照 下 述 方法 操作 。 
原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 1 章 \ 原 始 文件 \ 订 货 单 1.xlsx 


最 终 文 件 : 无 


打开 原始 文件 ，@ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “编辑 ”组 中 的 “查找 和 选择 ”按钮 ， 全 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 公 式 ” 选 项 ， 
如 图 1-54 所 示 ， 此 时 系统 将 目 动 选择 工作 表 中 所 有 包含 公式 的 单元 格 区 域 ， 如 图 1-55 所 示 。 
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图 1-54 
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图 1-55 


14 输入 数据 


使 用 Excel2016 制 作 电 子 表格 时 ， 常 弟 需 要 输入 多 种 类 型 的 数据 ， 如 文本 、 符 号、 日 期 和 数值 等 。 本 刷 将 对 输入 数据 的 相关 
知识 进行 详细 讲解 。 


1.4.1 输入 基础 数据 
本 小 节 介绍 在 单元 格 中 输入 基础 数据 的 方法 ， 基 础 数据 包括 文本 、 数 值 和 字母 等 ， 这 些 都 是 创建 表格 的 重要 数据 。 


原始 文件 : 无 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 1 章 \ 最 终 文件 \ 输 入 基础 数据 .xlsx 


步 又 01 选择 要 输入 数据 的 单元 格 。 新 建 一 个 工作 夭 ， 首 先 在 工作 表 中 选择 要 输入 数据 的 单元 格 ， 例 如 选择 单元 格 A1， 如 
图 1-56 所 示 。 
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图 1-50 


步骤 02 ”输入 标题 文本 。 将 输入 法 切换 至 中 文 状 态 ， 输 入 标题 “2016 年 一 季度 成 都 地 区 楼 盘 销 售 统计 表 ”， 如 图 1-57 所 
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图 1-57 


步骤 03 ”确认 输入 。 输 入 完毕 后 按 下 【Enter】 键 ， 确 认 单 元 格 A1 中 内 容 的 输入 ， 并 目 动 激活 单元 格 A2， 如 图 1-28 所 示 。 


A2 f< 


A B > C 5 
1 |2016 年 一 季度 成 都 地 区 楼 盘 销售 统计 表 
2 | 


图 1-58 


步骤 04 输入 列 标题 。 采 用 上 述 方法 ， 选 择 第 2 行 的 其 他 单元 格 ， 分 别 输入 列 标题 “楼 盘 代 码 ” “楼 盘 名 称 ”“ 人 负责 
人 ”和 “销售 量 (£) ”， 如 图 1-59 所 示 。 


A B C D 
1 |2016 年 一 季度 成 都 地 区 楼 盘 销 售 统 计 表 
2 | 核查 代码 WA Sik 负责 人 ABE ( 套 ) 


图 1-59 


步骤 05 ”输入 字母 和 数 子 。 在 单元 格 A3 中 输入 字母 “Sy102”， 在 单元 格 D3 中 输入 数字 “356”， 另 外 在 单元 格 B3 和 C3 中 
输入 文本 内 容 ， 如 图 1-60 所 示 。 在 输入 字母 时 需 借 助 键 盘 上 的 【Caps Lock] RANS. 
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图 1-00 


步骤 06 ”输入 其 他 数据 。 采 用 步骤 05? 的 万 法 ， 继 续 输 入 其 他 楼 盘 代码 、 楼 盘 名 称 、 负 责 人 和 销售 量 ， 输 入 完毕 后 的 效果 如 
图 1-61 所 示 。 


A B C D 


1 2016 年 一 季度 成 都 地 区 核 盘 销 售 统计 表 
ERD REZI ARA ABE (#) 

Sy102 海珠 天 地 张 情 

Sy103 北方 明珠 KE 

S10 海上 花园 

Sy105 EH Š 

Sy106 KEE 

Sy107 虹桥 春天 

Sy108 新 港 花轿 

Sy109 AFF 

Sv110 #- 312, EJ 
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图 1-61 


知识 操 拔 ”在 单元 格 中 输入 符号 


在 制作 表格 时 ， 有 时 需要 输入 一 些 用 键盘 不 能 输入 的 特殊 符号 ， 此 时 可 单 击 “插入 ”选项 卡 下 “符号 ”组 中 的 “符号 ” 按 


钮 ， 在 弹出 的 “符号 ”对 话 框 中 选择 需 插 入 到 单元 格 中 的 符号 后 ， 单 击 “ 插 入 ”按钮 即 可 。 


1.4.2 ”输入 不 同类 型 的 数据 


不 同 用 户 的 需求 不 同 ， 有 时 需要 在 单元 格 中 输入 小 数 型 数据 、 货 币 型 数据 或 日 期 和 时 间 型 数据 ， 此 时 可 以 通过 “ 设 


格式 ”对 话 框 来 设置 数据 的 类 型 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 1 章 \ 原 始 文 件 \ 销 售 记录 表 .xlsx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 1 章 \ 最 终 文 件 \ 输 入 不 同类 型 数据 .xlsx 
步骤 01 输入 日 期 。 打 开 原 始 文件 ， 选 中 单元 格 A3， 在 其 中 输入 日 期 “2016-4-5”， 如 图 1-62 所 示 。 
步骤 02 确认 日 期 输入 。 按 下 【Enter】 键 ， 此 时 单元 格 A3 中 的 日 期 显示 为 “2016/4/5”， 如 图 1-63 所 示 。 


步骤 03 ”输入 中 文 日 期 。 也 可 以 输入 中 文 日 期 ， 例 如 选中 单元 格 A4， 在 其 中 输入 “4 月 6 日 ”， 如 图 1-64 所 示 。 
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图 1-62 
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图 1-04 


多 改 数字 类 型 的 单元 属 。 继 续 在 A 列 中 输入 销售 日 期 ， 输 入 完毕 后 选择 所 输入 的 日 期 ， 如 图 1-65 所 示 。 


步骤 05 ” 单 击 “数字 ”组 的 对 语 框 局 动 器 。 单 击 “ 开 始 ” 选 项 下 下 “数字 ”组 的 对 话 框 局 动 器 ， 如 图 1-66 所 示 。 


步骤 06 ”选择 日 期 类 型 。 弹 出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ，@ 在 “ 数 子 ”选项 卡 下 的 “分 类 ”列表 框 中 选择 “日 期 ”类 
， 男 在“ 类 型 ”列表 框 中 选择 要 统一 应 用 的 日 期 类 型 ， 例 如 选择 “3 月 14 日 ”样式 ， 如 图 1-67 所 示 。 
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图 1-07 


步骤 07 输入 数值 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 工作 表 中 ， 合 可 以 看 到 A 列 中 的 日 期 都 统一 为 了 短 中文 日 期 样式 。 全 在 B 列 和 
C 列 对 应 的 单元 格 中 输入 销量 和 单价 数值 ， 如 图 1-68 所 示 。 
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图 1-08 


步骤 08 ”设置 小 数 型 数据 。 选 择 单元 格 区 域 B3: B9， 单 击 “ 数 字 ” 组 的 对 语 框 局 动 器 ， 全 弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 
框 ,在 “数字 ”选项 卡 下 的 “分 类 ”列表 框 中 选择 “数值 ”类 别 ， 信 在 “小 数位 数 ” 文 本 框 中 输入 要 保留 的 小 数位 数 ， 例 如 输 
入 “2”， 即 保留 2 位 小 数 ， 如 图 1-69 所 示 。 设 置 完毕 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


步骤 09 ”设置 货币 型 数据 。 选 择 单元 格 区 域 C3: C9， 单 击 “ 数 字 ” 组 的 对 话 框 司 动 器 ， 全 在 弹出 的 “设置 单元 格格 式 ” 对 
话 框 中 选择 “货币 ”类 别 ， 印 在 “小 数位 数 ” 文 本 框 中 输入 保留 的 小 数位 数 ， 例 如 输入 “2”， 即 保留 2 位 小 数 ， 如 图 1-70 所 


a K 


步骤 10 ”显示 设置 效果 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 工作 表 中 ， 此 时 ，@ “销量 ” 列 数 据 上 自动 保留 2 位 小 数 ， 合 “单价 ” 列 数 据 
前 面目 动 添加 了 货币 符号 “? ”， 并 保留 2 位 小 数 ， 效 果 如 图 1-71 所 示 。 


E 
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图 1-71 


14.3 ”通过 控制 柄 填 元 数据 


右 需 要 企 表格 中 输入 一 些 相同 或 有 规律 的 数据 ， 如 编号 、 日 期 等 ， 可 及 用 控制 柄 快速 填充 数据 的 方式 进行 输入 ， 以 提高 工作 


效率 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 1 章 \ 原 始 文件 \ 销 量 清单 .xlsx 


最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 1 章 \ 最 终 文件 \ 控 制 柄 填充 .xlsx 


步骤 01 输入 起 始 数据 。 打 开 原 始 文件 ， 全 在 单元 格 D3 中 输入 起 始 数据 “人 台 ” ， 和 猛将 鼠标 捐 针 移 至 单元 格 D3 右 下 角 ， 鼠 标 
指针 会 变 成 黑色 十 字形 状 ， 如 图 1-72 所 示 。 


步骤 02” 抱 动 控制 柄 填 宛 数据 。 按 住 鼠 标 左 键 不 放 向 下 拖 动 控制 柄 ， 如 图 1-73 所 示 。 
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步骤 03 ” 目 动 填充 相同 数据 。 拖 护 至 单元 格 D12 后 释放 鼠标 左 键 ， 此 时 在 拖 遇 过 的 单元 格 区 域 中 自动 填充 了 相同 的 起 始 数 


“人 台 ”， 如 图 1-74 所 示 。 


步骤 04 输入 有 规律 的 数据 。 生 在 单元 格 A3 和 A4 中 分 别 输入 “dy001” 和 “dy002” ， 再 选择 这 两 个 数据 所 在 的 单元 格 区 


域 A3: A4， 人 将 鼠标 指针 移 至 单元 格 A4 右 下 角 ， 鼠 标 指针 变 成 黑色 十 字形 状 ， 如 图 1-75 所 示 。 
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步骤 05” 抑 动 控制 柄 填 宛 数据 。 按 住 鼠 标 左 键 不 放 向 下 拖 动 控制 柄 ， 如 图 1-76 所 示 。 


步骤 06 ” 目 动 填 宛 有 规律 的 数据 。 拖 擅 全 A12 单 元 格 后 释放 鼠标 左 键 ， 此 时 在 拖 曙 过 的 单元 格 区 域 中 目 动 填 完了 差 值 为 1 的 
等 疼 序 列 编号 ， 如 图 1-77 所 示 。 
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图 1-70 
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图 1-77 
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ARAR ”通过 对 话 框 目 动 填充 数据 


除了 通过 控制 柄 自动 填充 数据 外 ， 还 可 以 通过 对 话 框 来 填充 序列 数据 。 首 先 在 起 始 单元 格 中 输入 起 始 数据 ， 单 击 “开始 选 
项 卡 下 “编辑 ”组 中 的 “填充 按钮， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 序 列 ” 选 项 ， 弹 出 “序列 ”对话 框 ， 在 “序列 产生 在 ”选项 组 
中 设置 序列 产生 的 位 置 ， 在 “类 型 ”选项 组 中 设置 序列 的 特性 ， 在 “ 步 长 值 ”文本 框 中 输入 序列 的 步 长 ， 在 “终止 值 ” 文 本 框 中 
设置 序列 的 最 后 一 个 数据 ， 如 图 1-78 所 示 。 


144 BEVARAS 


将 一 些 经 党 使 用 的 序列 添加 到 “ 自 定 义 序列 ”中 ， 待 要 输入 这 些 序列 时 ， 只 需 输入 目 定 义 序列 的 起 始 数 据 ， 通 过 拖 动 控制 李 
即 可 目 动 填充 目 定 义 序列 。 


A 原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 1 章 \ 原 始 文 件 \ 销 量 清单 1.xlsx 


最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 1 章 \ 最 终 文件 \ 自 定义 序列 填充 .xlsx 
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步骤 01 EE “Kel d<, HAREAN, OFE "NMF Ec, @ZroR#rHBJ3eBBrREBI6 “EIN” WL, WIES]1-79FF 


步骤 02 ” 单 击 “编辑 目 定 义 询 表 ” 按 钮 。 弹 出 "Excelin" HiME, ORE SR AFT, OFE “AV HR 


“编辑 目 定 义 列 表 ” 按 钮 ， 如 图 1-80 所 示 。 


图 1-79 


|] 提供 声音 反馈 (S) 
T 提供 动画 反馈 (A) 
| 请 求 自动 更 新 


D 2) 缩 让 内 容 央 应 AM4 或 85x 11 SEK 
自 定义 功能 区 启动 时 打开 此 目录 中 的 


BATRE 所 有 文件 几 ): 
ulo = = 
e Web 选项 (P)... 
加 载 项 


v] 启用 多 线程 外 理 (P) 
创建 用 于 排序 和 填充 序列 的 列表 : 


图 1-80 


步骤 03” 湛 加 目 定 义 序列 。 弹 出 “ 目 定 义 序列 ”对 话 框 ，@ 在 “输入 序列 ”文本 框 中 输入 要 添加 的 序列 ， 按 【Enter)】 键 换 
行 ， 旬 输入 完毕 后 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 如 图 1-81 所 示 。 


步骤 04 ”成 功 添 加 目 定 义 序列 。 此 时 ， 输 入 的 序列 成 功 添加 到 了 “ 目 定 义 序列 ”列表 框 中 ， 如 图 1-82 所 示 。 


从 单元 格 中 导入 序列 人 D: $B$3:$B$12 


图 1-81 


| 营 条 1 组 言 遇 2 组 SAA 


图 1-82 


步 又 05 ” 皂 动 控制 柄 填充 目 定义 序列 。 连 续 单 击 “确定 ”按钮 ， 返 回 工 作 表 中 ，@ 在 单元 格 B3 中 输入 “营销 1 组 ”， 全 按 住 
鼠标 左 键 ， 和 疝 下 拖 动 单元 格 B3 右 下 角 的 控制 柄 ， 如 图 1-83 所 示 。 


步骤 06 显示 填充 的 目 定 义 序 刘 。 拖 蝶 人 至 单元 格 B12 后 释放 鼠标 左 键 ， 此 时 在 拖 岛 过 的 单元 格 区 域 中 自动 填充 了 目 定 义 的 序 
列 ， 如 图 1-84 所 示 。 
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图 1-83 


单位 单价 
£1, 250 
£1, 350 
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图 1-84 


教 你 一 招 ”输入 以 0 开头 的 数字 


当 在 单元 格 中 输入 以 0 开头 的 数字 后 ， 按 下 【Enter】 键 ， 数 字 前 面 的 0 将 消失 ， 要 将 数字 前 面 的 0 显示 出 来 ， 可 按照 如 下 方 
法 进行 设置 。 
原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 1 章 \ 原 始 文件 \ 销 量 清 单 .xlsx 
最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 1 章 \ 最 终 文件 \ 输 入 以 0 开头 的 数字 .xlsx 


打开 原始 文件 ，@ 选 中 单元 格 A3， 输 入 瑞 文 状态 下 的 日 引号 和 0 开头 的 数字 ， 如 输入 “'001”， 人 @ 按 【Enter】 键 ,得 到 的 
结果 如 图 1-85 所 示 。 以 相同 方法 在 单元 格 A4 中 输入 数字 “002”， 如 图 1-86 所 示 。 合 选中 单元 格 A3、A4， 将 鼠标 指针 放置 在 单 
元 格 A4 右 下 角 ， 当 妇 标 指针 变 成 黑色 十 字形 状 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 不 放 ， 向 下 拖 动 控制 柄 至 单元 格 A12， 得 到 以 0 开头 的 填充 序 
列 ， 如 图 1-87 所 示 。 


A3 fe | '001 
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图 1-85 
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图 1-80 
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图 1-87 
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15 ”编辑 数据 
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5 月 销量 清单 
销量 单位 


在 制作 表格 的 过 程 中 ， 有 时 需要 对 表格 中 已 经 输入 的 数据 进行 编辑 和 修改 ， 在 Excel2016 中 ， 编 辑 表格 数据 的 操作 主要 包括 


修改 数据 、 移 动 和 复制 数据 、 删 除数 据 、 撤 销 / 恢 复数 据 。 


1.5.1 ”修改 里 元 格 数 据 


单元 格 中 输入 的 数据 出 现 错误 时 ， 在 Excel 中 可 以 直接 进行 修改 。 奉 单元 格 中 的 数据 是 部 分 错误 ， 可 在 单元 格 中 进行 修改 ; 


右 单 元 格 中 的 全 部 内 容 都 出 现 错误 ， 可 重新 输入 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 1 章 \ 原 始 文 件 \ 订 货 单 1.xlsx 
最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 1 章 \ 最 终 文件 \ 修 改 数据 .xlsx 


步骤 01 选择 要 修改 的 数据 。 打 开 原 始 文 件 ， 双 击 要 修改 数据 所 在 的 单元 格 ， 这 里 双击 单元 格 A6， 选 择 单 元 格 中 的 “页 
滑 ” 二 字 ， 如 图 1-88 所 示 。 


步骤 02 重新 输入 数据 。 重 新 输入 正确 的 数据 “清爽 ”， 如 图 1-89 所 示 。 


步骤 03 ”确认 修改 。 输 入 完毕 后 按 下 【Enter】 键 确认 修改 的 数据 ， 如 图 1-90 所 示 。 
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图 1-90 


步骤 04 ”选中 单元 格 并 重新 输入 数据 。 若 需 修 改 整 个 单元 格 的 数据 ， 人 @ 首 先 选 中 该 单元 格 ， 例 如 选中 单元 格 A7， 全 重新 输 
入 数据 “ 豆 快 可 乐 ”， 如 图 1-91 所 示 。 


步骤 05 ”确认 修改 。 按 下 【Enter】 键 ， 确 认 对 单元 格 A7 中 数据 的 修改 ， 修 改 后 的 效果 如 图 1-92 所 示 。 


商品 名 基本 订货 数量 ( 箱 ) 单价 (A/A) 总 额 〈 元 ) 
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图 1-91 


基本 订货 数 重 ( 箱 ) 单价 (元 / 箱 ) 总 额 (元 ) 
120 12 15000 

35 )56 12460 
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图 1-92 


知识 点 拔 ”在 编辑 栏 中 修改 数据 


还 可 以 先 选中 要 修改 数据 所 在 的 单元 格 ， 然 后 单 击 编辑 栏 ， 将 光标 定位 在 编辑 栏 中 ， 然 后 对 数据 进行 修改 或 重新 输入 。 


1.5.2 ”移动 或 复制 时 元 格 数 据 


移动 单元 格 或 单元 格 区 域 数据 是 指 将 某 个 单元 格 或 单元 格 区 域 中 的 数据 移动 到 指定 的 位 置 ; 复制 单元 格 或 单元 格 区 域 数据 是 
目 将 某 个 单元 格 或 单元 格 区 域 中 的 数据 复制 到 指定 的 位 置 ， 原 位 置 的 数据 仍然 人 存在。 
原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 1 章 \ 原 始 文 件 \ 销 量 清单 .xlsx 
最 终 文件 : 无 


步骤 01 ”选择 要 移动 的 数据 。 打 开 原 始 文件 ，@ 在 单元 格 D3 中 输入 “ 台 ′，@ 将 鼠标 指针 放置 在 单元 格 D3 四 周 的 绿色 框 线 
上 ， 鼠 标 指针 会 变 成 慌 形 状 ， 如 图 1-93 所 示 。 


步骤 02” 托 动 单元 格 。 按 住 鼠 标 左 键 抱 动 至 单元 格 D6， 如 图 1-94 所 示 。 


步骤 03 ”显示 移动 数据 的 结果 。 释 放 鼠 标 左 键 ， 单 元 格 D3 中 的 数据 “人 台 ” 被 移动 到 了 单元 格 D6 中 ， 如 图 1-95 所 示 。 
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图 1-94 
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图 1-95 


ARAR ”将 数据 移动 到 已 合 有 数据 的 单元 格 


路 


若 将 数据 移动 到 本 身 就 含有 数据 的 单元 格 中 ， 将 弹出 如 图 1-96 所 示 的 提示 框 ， 提 示 用 户 是 否 替 换 目 标 单元 格 内容 ， 若 单 


击 确定 按钮 则 替换 原单 元 格 数 据 ， 单 击 取消， 按钮 则 保持 不 变 。 


图 1-90 


步骤 04 ”复制 旱 元 格 数据 。 若 需要 复制 数据 ， 可 在 拖 动 前 按 住 【Ctrl】 键 ,然后 再 往 下 拖 动 。 例 如 ， 按 住 【Ctrl】 键 将 单元 
格 D3 拖 岛 至 单元 格 D6， 如 图 1-97 所 示 。 


步骤 05 复制 数据 结果 。 释 放 鼠 标 左 键 ， 蛙 元 格 D3 中 的 数据 被 复制 到 了 单元 格 D6 中 ， 单 元 格 D3 中 的 数据 保持 不 变 ， 如 图 
1-98 所 元。 
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图 1-97 
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1.5.3 ”选择 性 粘贴 数据 


在 实际 工作 中 ， 知 不 需要 粘贴 单元 格 中 的 全 部 数据 ， 而 只 需 粘贴 单元 格 中 的 格式 、 公 陈 等 ， 可 以 使 用 Excel 提 供 的 选择 性 粘 
贴 功 能 ， 选 择 需 粘贴 的 选项 即 可 。 另 外 ， 若 想 将 横 排 数据 快速 地 转换 为 竖 排 形式 ， 或 将 竖 排 数据 转换 为 横 排 形式 ， 用 选择 性 粘贴 
功能 中 的 转 置 选项 即 可 完成 。 

原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 1 章 \ 原 始 文 件 \ 开 会 安排 .xlsx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 1 章 \ 最 终 文件 \ 选 择 性 粘贴 和 转 置 .xlsx 


步骤 01 复制 数据 。 打 开 原 始 文 件 ， 人 @ 选 择 要 复制 的 数据 所 在 的 区 域 ， 例 如 选择 日 元 格 区 域 52: F2， 和 灸 单 击 “ 开 始 ” 选 项 
卡 下 “ 郸 贴 板 ” 组 中 的 “复制 ”按钮 ， 如 图 1-99 所 示 。 


[x 


图 1-99 


步骤 02 ”选择 粘贴 选项 。 选 择 要 粘贴 的 位 置 后 ， 人 @ 单 击 “ 粘 贴 ” 的 下 三 角 按 钮 ， 急 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 粘贴 选项 ， 例 
如 单 击 “ 无 边框 ”图 标 ， 如 图 1-100 所 示 。 


步骤 03 ”显示 选择 性 粘贴 的 结果 。 此 时 在 单元 格 区 域 B8: F8 中 显示 了 粘贴 的 结果 ， 可 以 看 到 粘贴 的 数据 已 经 没有 了 边框 ， 
如 图 1-101 所 示 。 
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图 1-101 


步骤 04，” 转 置 数据 。 按 照 步骤 01 的 操作 复制 单元 格 区 域 B2: F2 中 的 数据 后 ， 选 择 要 将 该 区 域 数据 转 置 的 位 置 ，@ 单 击 “ 粘 
贴 ” 的 下 三 角 按钮 ， 他 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 转 置 ”图 标 ， 如 图 1-102 所 示 。 


图 1-102 


步 又 05 显示 转 置 效 果 。 此 时 ,调整 A 列 单 元 格 营 度 ， 可 看 到 在 单元 格 区 域 A2: A6 中 显示 了 单元 格 区 域 B2: F2 的 内 容 ， 如 
图 1-103 所 示 ， 即 将 横 排 单元 格 转 置 为 了 坚 排 。 
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图 1-103 


15.4 删除 单元 格 数据 


如 果 不 再 需要 表格 中 的 数据 ， 可 以 将 其 删除 。 删 除数 据 与 删除 单元 格 在 Excel 中 是 两 个 完全 不 同 的 概念 ， 前 者 是 删除 单元 格 
中 的 数据 但 保留 单元 格 ， 而 后 者 是 将 单元 格 和 其 中 的 数据 一 并 删除 。 下 面 介 绍 如 何 同时 删除 多 个 单元 格 数据 。 
原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 1 章 \ 原 始 文件 \ 订 货 单 1.xlsx 
最 终 文 件 : 无 


步骤 01 选择 要 删除 的 区 域 。 打 开 原 始 文件 ， 选 择 要 删除 数据 所 在 的 区 域 ， 例 如 选择 单元 格 区 域 A4: D4， 如 图 1-104 所 


小 \。 


步骤 02 ”执行 删除 操作 。 人 @ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “编辑 ”组 中 的 “清除 ”按钮 ， 伟 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 清 除 内 
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步骤 03 


图 1-105 


显示 清除 内 容 的 效果 。 此 时 所 选区 域 的 数据 被 删除 ， 如 图 1-106 所 示 。 
B 
销售 组 别 
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图 1-100 


知识 氮 拔 ， 快速 删除 单元 格 数据 


,el 
DP Db DP Db DP DP Tales ~ Ə 


选中 单元 格 后 ， 按 下 【Delete】 键 ， 即 可 快速 删除 单元 格 中 的 数据 。 


15.5 ”撤销 与 恢复 操作 


在 编辑 工作 表 时 ， 有 时 可 能 会 出 现 错 误 ， 此 时 可 以 使 用 撤销 和 恢复 操作 ， 撤 销 或 恢复 到 需要 的 编辑 步骤 后 再 继续 编辑 ， 避 免 
了 重新 制作 表格 的 麻烦 。 撤 销 操 作 能 让 表格 还 原 到 执行 错误 操作 前 的 状态 。 其 操作 方法 是 单 击 “ 快 速 访问 ”工具 栏 中 的 “ 捕 
销 ” 按钮“》， 或 者 单 击 其 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 可 以 选择 返回 到 某 一 具体 操作 前 的 状态 ， 如 图 1-107 所 示 。 
只 有 执行 了 撤销 操作 后 ，“ 恢 复 ”按钮 才 会 变 成 可 用 状态 。 恢 复 操 作 束 是 让 表格 恢复 到 执行 撤销 操作 前 的 状态 。 其 操作 万 法 
是 单 击 “ 快 速 访问 ”工具 栏 中 的 “恢复 ”按钮 E ， 或 者 单 击 其 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 恢复 到 某 一 具体 操 
作 后 的 状态 ， 如 图 1-108 所 示 。 
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图 1-108 


教 你 一 招 ”使 用 选择 性 粘贴 功能 复制 格式 
选择 性 粘贴 功能 除了 用 于 复制 数据 ， 还 可 以 用 于 复制 单元 格 的 格式 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 1 章 \ 原 始 文件 \ 开 会 安排 .xlsx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 1 章 \ 最 终 文 件 \ 选 择 性 粘贴 复制 格式 .xlsx 


打开 原始 文件 ， 人 @ 选 择 要 复制 格式 的 单元 格 C2， 合 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “ 蔓 贴 板 ” 组 中 的 “复制 ”按钮 ， 如 图 1-109 所 
示 。 自 石 击 需要 粘贴 该 格式 的 单元 格 或 单元 格 区 域 ， 例 如 右 击 单元 格 C?， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “粘贴 选项 ”组 下 的 “ 格 
了 式 ” 选 项 ， 如 图 1-110 所 示 。 息 此 时 单元 格 C5? 即 套用 了 单元 格 C2 的 格式 ， 效 果 如 图 1-111 所 示 。 
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图 1-111 


16 ”设置 工作 表格 式 
为 了 更 好 地 区 分 单元 格 中 的 数据 内 容 ， 可 以 根据 需要 设置 单元 格 中 数据 的 格式 。 打 开 “ 设 置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 该 对 话 


框 中 可 以 设置 字体 格式 和 对 齐 万 式 、 添 加 单元 格 边框 和 填充 单元 格 等 。 


1.6.1 设置 字体 格式 


在 单元 格 中 输入 数据 后 ， 可 以 友 现 任何 一 个 单元 格 中 的 数据 都 是 同样 的 默认 字体 和 字号 ， 这 让 表格 看 起 来 没有 上 主 次 之 分 ， 内 


容 表 现 上 不 直观 。 要 解决 这 一 问题 ， 可 以 对 单元 格 中 数据 的 字体 格式 进行 设置 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 1 章 \ 原 始 文件 \ 销 量 清单 2.xlsx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 1 章 \ 最 终 文件 \ 字 体格 式 .xlsx 


步骤 01 蛙 击 “字体 ”组 的 对 话 框 局 动 器 。 打 开 原 始 文 件 ，@ 选 择 要 设置 字体 格式 的 单元 格 ， 例 如 选择 标题 所 在 的 单元 格 
A1， 合 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “字体 ”组 中 的 对 话 框 启动 器 ， 如 图 1-112 所 示 。 


步骤 02 ”设置 字体 格式 。 弹 出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ，@ 在 “字体 ”选项 卡 下 的 “字体 ”列表 框 中 选择 “楷体 ”， 人 @ 
单 击 “ 字 形 ” 列 表 框 中 的 “加 粗 ” 选 项 ， 合 在 “字号 ” 歼 表 框 中 选择 “22” 号 ， 人 在 “颜色 ”下 拉 列 表 中 选择 字体 的 颜色 
为 “ 樟 色 ”， 如 图 1-113 所 示 。 设 置 完毕 后 单 击 “确定 ”按钮 。 
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图 1-112 


图 1-113 


步骤 03 ”显示 标题 字体 效果 。 返 回 工作 表 中 ， 设 置 完毕 的 标题 文本 字体 效果 如 图 1-114 所 示 。 
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ARAR ”在 “字体 ”组 中 设置 字体 格式 


还 可 以 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “字体 ”组 中 设置 字体 格式 ， 利 用 组 中 的 各 个 按钮 和 下 拉 列 表 进 行 设置 即 可 ， 如 图 1-115 所 
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ARAR ”使 用 浮动 工具 栏 设 置 字体 格式 


在 Excel2016 中 还 可 以 使 用 浮动 工具 栏 设置 字体 格式 ， 选 树 要 设置 的 单元 格 ， 右 击 将 出 现 一 个 浮动 工具 栏 ， 在 该 工具 栏 中 同 
样 可 以 对 字体 格式 进行 设置 ， 如 图 1-116 所 示 。 
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图 1-116 


1.6.2 ”设置 对 齐 方式 


为 了 更 好 地 查阅 表格 ， 且 使 表格 更 加 美观 ， 可 以 设置 单元 格 中 数据 的 对 齐 方 式 ， 其 设置 方法 和 字体 格式 的 设置 方法 相似 ， 打 
开 “ 设 置 单元 格格 式 ” 对 话 框 进行 设置 即 可 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 1 章 \ 原 始 文件 \ 对 齐 方式 .xlsx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 1 章 \ 最 终 文件 \ 对 齐 方式 .xlsx 


步骤 01 选择 需 设 置 对 齐 方式 的 区 域 。 打 开 原 始 文件 ， 粤 选择 需 设置 对 齐 方式 的 单元 格 区 域 A2: F2， 合 单 击 “开始 ”选项 
卡 下 “对 章 方式 ”组 的 对 话 框 局 动 器 ， 如 图 1-117 所 示 。 


步骤 02 ”设置 对 齐 方式 。 弹 出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 “对 齐 ” 选 项 卡 下 可 以 设置 水 平 对 齐 、 垂 和 赴 对 齐 、 文 本 控制 
和 文字 方向 ， 例 如 在 “水 平 对 齐 ” 下 拉 列 表 中 选择 “居中 ”方式 ， 如 图 1-118 所 示 ， 设 置 完毕 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 


步骤 03 ”显示 水 平 居 中 效果 。 返 回 工作 表 中 ， 可 看 到 所 选单 元 格 区 域 中 的 数据 都 已 居中 对 齐 ， 效 果 如 图 1-119 所 示 。 
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图 1-119 


知识 点 披 在“ 对齐 亡 式 ”组 中 设置 对 齐 方式 


还 可 以 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “对 齐 方式 ”组 中 利用 各 个 按钮 设置 对 齐 方式 ， 如 图 1-120 所 示 。 
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1.63 ”设置 边框 和 搬 纹 


在 Excel 中 ， 单 元 格 是 为 了 方便 存放 数据 而 设计 的 ， 在 打印 时 并 不 会 将 单元 格 打印 出 来 ， 如 果 需 要 将 单元 格 和 数据 一 起 打印 
出 来 ， 可 以 为 单元 格 设置 边框 。 另 外 ， 如 果 想 要 使 制作 的 表格 更 加 与 众 不 同 ， 可 以 为 表格 添加 底 纹 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 1 章 \ 原 始 文件 \ 边 框 和 底 纹 .区 sx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 1 章 \ 最 终 文件 \ 边 框 和 底 纹 .xlsx 
步骤 01 选择 需要 设置 边框 的 区 域 。 打 开 原 始 文 件 ， 人 @@ 选 择 需要 添加 边框 的 区 域 ， 例 如 选择 单元 格 区 域 A2: F12, OF 
击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “字体 ”组 的 对 话 框 启动 器 ， 如 图 1-121 所 示 。 


步骤 02 ”设置 边框 。 弹 出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 全 切换 至 “边框 ”选项 卡 下 ， 纺 在 “线条 ”选项 组 中 的 “样式 ” 列 
表 框 中 选择 边框 线条 样式 ， 合 设置 “颜色 ”为 “ 档 色 ”， 信 在 “ 预 置 ”选项 组 中 单 击 “ 外 边框 ”和 “内 部 ”图 标 ， 如 图 1-122 所 
不 。 

步骤 03 ”显示 添加 的 边框 效果 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 工作 表 中 ， 可 看 到 所 选区 域 添 加 了 橙色 的 边框 线 ， 效 果 如 图 1-123 
所 示 。 
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步骤 04 设置 抵 纹 。 选 择 单 元 格 区 域 A2: F2， 打 开 “ 设 置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 人 @ 切 换 至 “填充 ”选项 卡 下 ， 信 在“ 背景 
选项 组 中 选择 填充 的 颜色 ， 这 里 选择 “黄色 ”， 合 设置 “图 案 颜 色 ” 为 “ 档 色 ”， 人 @ 在 “图 案 样 式 ” 下 拉 列 表 中 选择 填充 图 
， 如 图 1-124 所 示 。 
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步骤 05 ”显示 底 纹 效果 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 工作 表 中 ， 可 看 到 所 选区 域 的 底 纹 效果 如 图 1-125 所 示 。 


=a 


教 你 


套用 表格 格式 


A 
P| E MEDDO E 


BJ 1-124 


套用 表格 格式 可 以 快速 地 为 表格 设置 格式 ，Excel2016 默 认 有 浅 色 、 中 等 深浅 和 深 色 三 类 表格 格式 供用 尸 选 择 。 下 面 束 介绍 
预 设 表格 格式 的 套用 方法 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 1 章 \ 原 始 文 件 \ 边 框 和 底 纹 .xlsx 


最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 1 章 \ 最 终 文件 \ 套 用 表格 格式 .xlsx 


打开 原始 文件 ， 人 @ 选 择 要 套用 表格 格式 的 区 域 ， 例 如 选择 单元 格 区 域 A2: F12， 如 图 1-126 所 示 。 全 单 击 “ 开 始 ”选项 卡 
下 “样式 ”组 中 的 “套用 表格 格式 ”按钮 ， 全 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 预 设 表格 格式 ， 这 里 选择 “中 等 深浅 ”选项 组 中 的 “ 表 样 
式 中 等 深浅 4” 样式， 如 图 1-127 所 示 。 此 时 将 弹出 “套用 表格 式 ” 对 话 框 ， 直 接 单 击 “ 确 定 ”按钮 即 可 ， 和 @ 返 回 工作 表 中 ， 可 
看 到 套用 效果 如 图 1-128 所 示 。 
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17 ”情景 案例 一 创建 员工 档案 表 


本 章 主 要 介绍 了 Excel2016 中 工作 表 和 单元 格 的 基本 操作 、 输 入 数据 、 编 辑 数据 、 设 置 工作 表格 式 等 内 容 。 为 进一步 巩固 本 
章 所 学 ， 加 深 理 解 并 培养 应 用 能 力 ， 接 下 来 以 创建 员工 档案 表 为 例 ， 综 合 应 用 本 章 知 识 点 。 
原始 文件 : 无 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 1 章 \ 最 终 文件 \ 员 工 档 案 表 .xlsx 


步骤 01 输入 表格 项 。 人 @ 局 动 Excel2016 并 新 建 工作 秒 “ 员 工 档 案 表 ”。 信 在 工作 表 Sheet1 中 输入 如 图 1-129 所 示 的 数据 。 


性 别 身份 证 号 出 生日 期 “籍贯 学 历 


图 1-129 


步骤 02 合并 蛙 元 格 。@ 选 择 单 元 格 区 域 A1: G1。 奥 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “对 齐 廊 式 ”组 中 “合并 后 居中 ” 右 侧 的 下 三 
角 按 钮 。 全 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 合 并 后 居中 ”选项 ， 如 图 1-130 所 示 。 
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图 1-130 


步骤 03 ”设置 标题 字体 格式 。 和 选择 合并 后 的 单元 格 A1。 久 在 “字体 ”组 中 设置 子 体 为 “隶书 ”， 字 号 为 “22”， 字 体 颜 
色 为 “绿色 ”， 合 再 日 击 “ 加 粗 ” 按 钮 。 得 到 的 字体 效果 如 图 1-131 所 示 。 
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步骤 04 ”设置 列 标题 对 齐 方式 。 全 选择 单元 格 区域 A2: G2。 人 在 “字体 ”组 中 单 击 “加 粗 ” 按 钮 。 合 在 “对 齐 万 式 ” 组 中 
单 击 “ 居 中 ”按钮 ， 如 图 1-132 所 示 。 
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步骤 05 ” 目 定 义 数字 格式 。 粤 选择 单元 格 区 域 A3: A4， 单 击 “ 数 字 ” 组 的 对 话 框 局 动 器 ， 弹 出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 
框 ， 选 择 “ 分 类 ”为 “ 自 定义 ”。 人 人 在 “类 型 ”文本 框 中 输入 “73000”。 如 图 1-133 所 示 。 


73000 [E 


步骤 06 ”使 用 控制 酮 填充 数 据 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 工作 表 。 人 @ 在 单元 格 A3 和 A4 中 分 别 输入 “1” 和 “2”。 合 选中 蛙 元 
格 A3 和 A4， 按 住 鼠 标 左 键 拖 动 单元 格 A4 石 下角 的 控制 柄 ， 如 图 1-134 所 示 。 


C D E 


员工 档案 表 
性 别 身份 证 号 出 生日 斯 


pi 
2 
3 
4 
5 
6 
2 
8 
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步骤 08 输入 员工 姓名 和 性 别 。 在 B、C 列 中 分 别 输入 与 员工 编号 对 应 的 姓名 和 性 别 信 息 ， 输 入 完成 后 如 图 1-136 所 示 。 


FEP) 
左 框 续 (L) 


员工 编号 身份 证 号 学 历 
7301 £ (B | | | | | 
73002| ze á | | 

= j | | | ë | 
730043 aes a | l 0 T 
73005|3% ak |B J | | | 

FE 
73007|Z zsa C T [T T 
73008 [Z | | | | | 
73009| 李 小 明 | 男 | | | | | 
73010| 吴 海军 [= | | | | o 
73011[ sm k J 下 — y 
730124 起 可 |3 | | | | 

Ee 
73014 有 x F — | | | 
73015 = Ë | | | 


图 1-136 
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步骤 09 ”输入 身份 证 号 。 由 于 身份 证 号 位 数 较 多 ， 有 直接 输入 不 能 在 单元 格 中 完整 显示 ， 须 将 其 格式 转换 为 文本 格式 。 自 在 
身份 证 号 前 输入 单 引号 ， 即 可 将 格式 转换 为 文本 格式 ， 如 选中 单元 格 D3， 在 编辑 栏 中 输入 “'511923198903155182” , OIF 
【Enter】 键 ， 在 单元 格 D3 中 返回 完整 号 码 ， 且 单元 格 元 上 角 有 一 绿色 三 角 标 志 。 和 仿 将 鼠标 指针 移 至 D 列 与 E 列 乙 间 ， 当 鼠标 指 


针 变 为 中 形状 时 双击 以 自动 调整 单元 格 宽度 ， 如 图 1-137 所 示 。 
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图 1-137 
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步骤 10 ”继续 输入 身份 证 号 。 按 照 上 述 太 法， 依次 输入 其 余 员工 的 身份 证 号 ， 如 图 1-138 所 示 。 


步骤 11 输入 其 他 数据 。 在 表格 中 输入 员工 的 其 他 资料 数据 ， 包 括 出 生日 期 、 籍 贯 和 学 历 等 ， 得 到 的 效果 如 图 1-139 所 示 。 


D 
员工 档案 家 
| 员工 编 呈 _ 身 份 证 号 rsum aa L 
73001 男 


73003| saa 511923197504255182 À | | 

| 男 [511923196909085182| | | 
730053% 张 志 车 “| 男  [511923198407055182| | JT) 
73006 e 511923196907195182| | č (| 
73007 "E 511923198503075182| | | 
73008| 张 丹 ”| 女 [511923198211025182| | | 
73009 511923198306175182| | | 
73010| 吴 海军 “| 男 ”|511923198012075182| | | 
73011| 曾 一 511923198403075182 | L 


1 
2 
3 
4 
5 | 
7 
8 
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73014|: se Ë 511923 197708 105182 — 
7301585 | 23197910 


图 1-138 
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BJ 1-139 


w12 ” 重 命名 工作 表 。@ 右 击 “Sheet1” 工 作 表 标签 。 全 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 重 命名 ”命令 ， 如 图 1-140 所 示 。 


步骤 13 ”输入 新 的 工作 表 名 称 。Sheet1 标 签 呈 可 编辑 状态 后 ， 输 入 新 名 称 “员工 档案 表 ”， 然 后 按 下 【Enter】 键 ,结果 如 


图 1-141 所 示 。 
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图 1-140 


| 员工 编号 tii 
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图 1-141 


第 2 章 Excel 公 陈 与 负数 应 用 基础 


分 析 和 处 理 Excel 工 作 表 中 的 数据 离 不 开 公 式 与 溺 数 ， 如 果 没有 公式 ， 电 子 表格 在 很 大 程度 上 束 失 去 了 意义 。 在 绝 上 进行 各 
种 计算 时 ， 一 旦 公 陈 中 的 录 个 数据 友 生 了 改变 ， 融 必须 重新 计算 一 遍 ， 而 人 在 Excel 中 运用 公 陈 吏 不 用 再 担心 这 一 点 ， 因 为 Excel 会 


根据 新 的 数据 目 动 更 新 计算 结果 。 通 过 本 章 的 学 习 ， 读 者 可 以 了 解 并 掌握 公式 和 阔 数 的 基本 概念 ， 并 能 够 利用 公式 和 函数 对 数据 
进行 计算 。 
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在 Excel 中 ， 公 式 与 国 数 用 于 对 数据 进行 运算 与 分 析 。 其 中 ， 公 式 是 用 数学 符号 表示 的 各 个 量 之 间 的 一 定 天 系 ， 它 使 用 一 些 
称 为 参数 的 特定 数值 按 特 定 的 顺序 或 结构 进行 计算 ; 而 函数 和 数学 中 国 数 的 概念 类 似 ， 是 指 一 些 预定 义 的 公式 。 阔 数 有 指定 的 部 
数 名 ， 并 且 包 含 指 定 参数 (或 变量 ) 和 参数 之 间 的 运算 规则 。 给 这 些 参数 赋 一 定 的 值 ， 并 且 按 照 确定 的 规则 进行 计算 ， 融 可 以 得 
到 一 个 值 ， 即 函数 的 当前 值 。 参 数 帮 生变 化 ， 函 数 的 当前 值 也 会 随 之 变化 。 例 如 ，SUM 函 数 就 是 对 单元 格 或 单元 格 区 域 进行 加 
法 运算 。 


2.1.1 公开 与 负数 的 构成 


在 学 习 Excel 公 式 与 消 数 之 前 ， 首 先 需 要 了 解 公式 与 消 数 的 结构 。 如 下 所 示 ， 公 式 以 “=” 开 始 ， 通 党 由 一 个 或 多 个 单元 格 
地 址 、 值 、 运 算 符 组 成 ， 公 陈 中 还 可 以 包含 一 个 或 多 个 冰 数 。 冰 数 以 六 数 名 称 开 始 ， 参 数 用 括号 括 起 ， 各 参数 之 间 用 逗号 分 隅 。 


公式 各 参数 之 间 由 函数 各 参数 之 旧 
运算 从 连接 用 至 号 分 隔 


等 号 (公式 的 开始 符号 ) 一 一 > =A1*13+SUM(A10,B5:B10,50,37) 


PK ZA ER 疯 数 参数 用 括号 括 起 来 


2.1.2 ”公式 己 消 数 的 参数 


Excel 公 陈 与 负数 的 参数 可 以 是 数字 、 文 本 、 逻 辑 值 、 单 元 格 引用 、 名 称 、 错 误 值 和 数组 ， 也 可 以 是 其 他 函数 。 给 定 的 参数 
必须 能 产生 有 效 的 值 。 


~ 


公式 会 按照 运算 符 的 优先 级 依次 对 参数 进行 计算 并 得 出 结果 ， 而 消 数 是 将 参数 按照 计算 规则 进行 计算 得 出 结果 ， 计 算 结 果 也 
有 一 定 的 数值 类 型 。 单 见 的 数值 类 型 如 下 。 


SF: 数字 可 以 是 正 数 或 负数 、 整 数 或 小 数 。 数 字 可 以 进行 算 林 运算， 也 可 以 进行 比较 运算 。 
eE: 文本 是 一 个 字符 串 ， 需 要 用 引号 括 起 来 。 


e 逻 辑 值 : 逻辑 值 只 有 两 个 值 ， 即 TRUE 和 FALSE， 分 别 代表 真 和 假 。 逻 辑 值 可 以 由 逻辑 运算 或 逻辑 国 数 得 到 ， 例 如 ， 阔 数 
TRUE 返回 逻辑 值 “ 真 ”， 上 六 数 FALSE 返 回 逻 辑 值 “ 假 ” 


e 半 元 格 引 用 : 单元 格 引 用 是 将 单元 格 或 单元 格 区 域 作 为 阔 数 的 参数 ， 例 如 单元 格 区 域 B2: B7 可 以 用 作 阔 数 参数 。 


se 名称 : 名 称 是 为 了 方便 使 用 或 引用 而 创建 的 代表 单元 格 、 单 元 格 区 域 、 公 陈 或 音量 的 字符 串 ， 名 称 需 要 定义 后 才能 使 用 。 


eiB: 错误 值 是 公式 不 能 正确 计算 的 结果 或 公式 引用 的 单元 格 含有 错误 导致 的 ， 这 时 在 工作 表单 元 格 中 将 显示 错误 值 。 
例如 ， 在 需要 数字 的 公式 中 使 用 文本 、 删 除了 被 公式 引用 的 单元 格 ， 或 者 使 用 了 其 宽度 不 足以 显示 结果 的 单元 格 时 ， 将 产生 错误 
值 。 


eH: 数组 是 一 列 或 若干 列 数 ， 在 工作 表 中 数组 就 是 一 个 矩形 区 域 。 数 组 也 可 以 是 用 } 括 起 来 的 党 量 。 数 组 参数 党 用 于 数组 
公 陈 中 ， 例 如 ， 利 用 TREND 逆 数 对 企业 销售 量 进行 直 绪 拟 合 时 ， 融 会 用 到 数组 参数 。 


2.1.3 ”为 数 的 类 型 


通过 财务 函数 可 以 进行 一 般 的 财务 计算 ， 如 确定 贷款 的 
的 未 来 值 或 净 现 值 及 债券 或 息 票 的 价值 等 
通过 日 期 与 时 间 函 数 ， 可 以 在 公 云 中 分 析 和 处 理 日 期 值 和 时 间 值 。 例 


如 ， 如 果 公 式 中 需要 使 用 当前 日 期 使 用 TODAY 函 数 即 可 返回 基于 计 
算 机 系统 时 钟 的 当前 日 期 


通过 数学 与 三 角 函数 可 以 进行 简单 的 计算 ， 例 如 对 数字 取 整 、 计 算 单 
元 格 区 域 中 的 数值 总 和 等 


统计 函数 用 于 对 数据 区 域 进行 统计 分 析 。 例 如 ， 计 算 工 作 表 中 一 组 数 
据 的 平均 值 可 使 用 AVERAGE 函 数 ， 求 一 组 数据 的 最 大 值 可 以 使 用 MAX 
函数 


当 需 要 在 数据 清单 或 表格 中 得 找 特 定数 值 ， 或 者 需要 碍 找 采 一 单元 格 
的 引用 时 ， 可 以 使 用 查找 与 引用 函数 


在 对 数据 清单 中 的 数值 进行 分 析 时 ， 可 以 使 用 数据 库 函 数 。 数 据 
库 函 数 的 名 称 以 字母 D 开 头 ， 每 个 函数 均 有 3 个 相同 的 参数 : data- 


base、field 和 criteria 


通过 文本 函数 可 以 在 公 云 中 处 理 文字 串 。 例 如 ， 可 以 改变 字母 大 小 与 
或 确定 文字 串 的 长 度 ， 可 以 将 日 期 插入 文字 串 或 连接 在 文字 串 上 


使 用 逻辑 函数 可 以 根据 一 定 的 条 件 对 事件 的 状态 进行 判断 ， 从 而 确定 
事件 的 真 和 假 ， 并 据 此 返回 一 定 的 值 ， 逻 辑 函 数 也 能 进行 逻辑 计算 


除 以 上 介绍 的 浮 数 ，Excel 还 提供 了 信息 消 数 、 用 户 定 义 冰 数 、 工 程 消 数 、 多 维 数据 集 函 数 、 兼 容 性 函数 、Web 冰 数 。 


2.2 公 陈 与 负数 的 输入 与 编辑 


公 陈 与 钞 数 的 输入 与 编辑 可 企 单 元 格 或 编辑 栏 中 进行 。 如 果 对 函数 的 名 称 和 参数 不 熟悉 ， 还 可 以 使 用 “插入 函数 ”对 语 框 来 
AS BJA AR 


2.2.1 公式 的 输入 


公式 可 以 引用 同一 工作 表 中 的 其 他 单元 格 、 同 一 工作 筹 中 不 同 的 单元 格 ， 或 者 其 他 工作 簿 的 工作 表 中 的 单元 格 。 下 面 介绍 输 
入 公式 的 具体 操作 。 
原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 原 始 文件 \ 成 绩 单 .xlsx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 最 终 文件 \ 成 绩 统 计 .xlsx 
步骤 01 选择 单元 格 。 打 开 原 始 文件 ， 选 中 需要 输入 公式 的 单元 格 ， 这 里 选择 单元 格 G3， 如 图 2-1 所 示 。 


步骤 02 ”输入 公式 。 在 编辑 栏 中 输入 “=B3+C3+D3+E3+F3”， 公 式 中 的 单元 格 还 可 以 使 用 鼠标 进行 选择 ， 如 图 2-2 所 
。 按 下 【Enterj】 键 ， 在 单元 格 G3 中 返回 求 和 结果 。 
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图 2-2 


步骤 03 复制 公式 。 当 需要 相似 公式 时 可 复制 公式 ，Excel 会 根据 结果 与 参数 的 相对 位 置 更 改 参数 。 全 首先 选中 单元 格 G3， 
将 鼠标 指针 移 至 单元 格 G3 右 下 角 ， 驴 当 鼠 标 指针 呈 十 字 状 时 按 住 鼠标 左 键 向 下 拖 动 ， 如 图 2-3 所 示 。 


步骤 04 ”显示 复制 公式 的 效果 。 拖 动 至 单元 格 @12 时 释放 鼠标 左 键 ， 此 时 选中 的 单元 格 中 都 返回 了 根据 公式 计算 得 到 的 结 
果 。 此 时 选中 任意 应 用 公式 的 单元 格 ， 编 辑 栏 中 会 显示 该 单元 格 所 用 的 公式 ， 如 图 2-4 所 示 。 
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如 果 对 要 使 用 的 水 数 非常 熟悉 ， 可 以 在 单元 格 中 直接 输入 遂 数 公式 ， 然 后 单 击 编辑 栏 中 的 按钮 或 按 下 【Enter】 刍 ， 系 统 将 
根据 输入 的 为数 公式 上 自动 进行 计算 ， 并 把 计算 结果 显示 在 该 单元 格 中 ， 有 具体 操作 如 下 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 原 始 文 件 \ 函 数 的 输入 .区 sx 
最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 最 终 文 件 \ 咏 数 的 输入 .xlsx 


步 又 01 选择 六 数 。 打 开 原 始 文 件 ， 接 下 来 准备 运用 MAX 孙 数 求 最 大 值 。 人 @ 在 单元 格 B9 中 输入 等 号 与 要 插入 遂 数 的 第 一 个 
字母 ， 如 输入 “=M”， 此 时 系统 会 目 动 展 开 一 个 下 拉 列 表 ， 全 在 下 拉 列 表 中 显示 了 以 字母 M 开 头 的 浮 数 ， 如 要 选择 MAX 函 数 
并 将 其 插入 到 单元 格 中 ， 则 双击 该 函数 ， 如 图 2-5 所 示 。 


步骤 02 显示 语法 。 系 统 目 动 将 MAX 函 数 插入 到 单元 格 B9 中 ， 并 显示 关于 该 销 数 的 语法 提示 ， 如 图 2-6 所 示 。 
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图 2-5 


步骤 03 


2-7 所 泵 。 


步骤 04 


步骤 05 


图 2-0 


选择 函数 参数 。 按 住 鼠 标 左 键 在 表格 中 拖 动 ， 选 择 需 参 与 运算 的 单元 格 区 域 ， 这 里 选择 单元 格 区 域 B2: B8， 如 图 


完善 国 效 。 参 数 选 定 后 ， 输 入 右 括 号 ， 此 时 函数 即 输入 完整 ， 如 图 2-8 所 示 。 


返回 计算 结果 。 按 下 【Enter】 键 ,在 单元 格 B9 中 返回 单元 格 区 域 52: B8 中 数值 的 最 大 值 为 9.7， 如 图 2-9 所 示 。 
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图 2-9 


ARAR ”使 用 “插入 函数 ”对 话 框 插 入 冰 数 


如 果 对 要 输入 的 函数 不 熟悉 ， 可 以 使 用 “插入 函数 ”对 话 框 来 输入 函数 。 选 中 要 插入 函数 的 单元 格 后 ， 单 击 “ 公 式 ” 选 项 卡 
下 “函数 库 ”组 中 的 “， 播 入 函数 接 钮 或 编辑 栏 左 侧 的 卫校 甸 ， 然后 在 弹出 的 “插入 函数 ”对 话 框 中 选择 需要 的 函数 ， 单 
击 确定 按钮 ， 再 在 弹出 的 “函数 参数 ”对 话 框 中 设置 相应 的 参数 ， 最 后 单 击 “确定 按钮， 返回 工作 表 中 即 可 看 到 计算 结 
Jo 


2.2.3 ”公式 的 编辑 


编辑 公式 时 只 需 双 击 谷 有 公式 的 单元 格 ， 此 时 在 单元 格 中 显示 出 公式 ， 若 要 删除 公式 中 的 某 些 项 ， 则 在 编辑 栏 中 用 妇 标 选 定 


要 删除 的 部 分 ， 然 后 按 下 【Backspace]】 键 或 【Delete】 键 。 知 要 替换 公式 中 的 某 些 部 分 ， 则 先 选 定 被 奉 换 的 部 分 ， 然 后 进行 修 
改 。 


编辑 公式 上 时， 公式 中 引用 的 单元 格 将 以 不 同 的 颜色 进行 标识 ， 如 图 2-10 所 示 ， 这 样 便于 跟 路 参数 来 源 ， 帮 助 用 户 查 询 、 分 
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图 2-10 


教 你 一 招 ”数组 公式 的 使 用 


如 果 需 要 同时 对 一 组 或 两 组 以 上 的 数据 进行 计算 ， 那 么 计算 的 结果 可 能 是 一 个 ， 也 可 能 是 多 个 ， 这 种 情况 只 有 数组 公式 才能 
处 理 。 在 数组 公式 中 使 用 的 数据 称 为 数组 参数 ， 数 组 参数 可 以 是 一 个 数据 区 域 ， 也 可 以 是 数组 常量 。 
原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 原 始 文件 \ 数 组 公式 .xlsx 


最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 最 终 文 件 \ 数 组 公式 .xlsx 


打开 原始 文件 ，@ 在 单元 格 B7 中 输入 公式 “=SUM (B2: B5*C2: C5) ”， 如 图 2-11 所 示 。@ 按 下 【Ctrl+Shift+Enter】 
组 合 键 ， 在 单元 格 B7 中 计算 出 各 类 商品 销售 的 总 金额 为 326.5 元 ， 如 图 2-12 所 示 。 


图 2-11 
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图 2-12 


23 ”数据 的 引用 方式 


引用 的 作用 在 于 标识 工作 表 上 的 单元 格 或 单元 格 区 域 ， 并 指明 公 陈 中 所 使 用 的 数据 的 位 置 。 通 过 引用 ， 可 以 在 公式 中 使 用 工 
作 表 不 同 部 分 的 数据 ， 或 者 在 多 个 公 陈 中 使 用 同一 单元 格 的 数据 ， 还 可 以 使 用 同一 工作 注 中 不 同 工 作 表 的 单元 格 、 不 同 工 作 得 的 
单元 格 甚 全 其 他 应 用 程序 的 数据 。 引 用 不 同 工 作 竹中 的 单元 格 称 为 外 部 引用 。 


2.3.1 相对 5 引用 


公式 中 的 相对 单元 格 引 用 是 基于 包含 公式 和 单元 格 引 用 的 单元 格 的 相对 人 位置。 如果 公式 所 在 单元 格 的 位 置 改 变 ， 引 用 也 随 之 
改变 。 在 相对 引用 中 ， 用 字母 表示 单元 格 的 列 标 ， 用 数字 表示 单元 格 的 行 号 ， 如 A1、B2 等 。 
原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 原 始 文 件 \ 相 对 引用 .xlsx 
最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 最 终 文件 \ 相 对 引用 .xlsx 


步骤 01 输入 公 陈 计算 总 分 。 打 开 原 始 文件 ， 在 单元 格 D3 中 输入 公 陈 计算 员工 实 友 工资 ， 这 里 输入 “=B3+C3”， 如 图 2- 
13 所 泵 。 


步骤 02 ”复制 公式 。 昌 按 下 【Enter】 键 ， 在 单元 格 D3 中 返回 第 一 位 员工 的 实 友 工资 ， 龟 接着 将 鼠标 指针 移 全 单元 格 D3 右 


下 角 ， 按 住 鼠 标 左 键 不 放 ， 向 下 拖 动 控制 柄 ， 如 图 2-14 所 示 。 
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图 2-13 
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图 2-14 


步骤 03 ”显示 复制 公式 的 结果 。 拖 忠 至 单元 格 D12 后 释放 己 标 左 键 ， 得 到 每 位 员工 的 实 友 工资 ，@ 选 择 任意 一 个 单元 格 ， 如 
选择 单元 格 D6， 勺 在 编辑 栏 中 可 以 看 到 公 陈 随 痢 所 在 单元 格 的 变化 而 友 生 相对 的 变化 ， 如 图 2-15 所 示 。 


2.3.2 ”绝对 引用 


绝对 引用 是 指向 工作 表 中 国定 位 置 的 单元 格 ， 它 的 位 置 与 包含 公式 的 单元 格 无 关 。 在 Excel 中 ， 通 过 对 单元 格 引 用 的 “ 冻 
结 ” 来 达到 此 目的 ， 即 在 列 标 和 行 号 前 面 加 上 $ 符 号 。 例 如 ， 用 $A$1 来 表示 绝对 引用 ， 当 复制 含有 该 单元 格 的 公式 时 ，$A$1 是 
不 会 改变 的 。 

原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 原 始 文件 \ 绝 对 引用 .xlsx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 最 终 文件 \ 绝 对 引用 .xlsx 
步骤 01 输入 公式 计算 税 费 。 打 开 原 始 文 件 ， 在 单元 格 C4 中 输入 公式 “=B4*C1”， 如 图 2-16 所 示 。 


步骤 02 ” 湛 加 绝对 得 号 。 如 果 要 复制 公式 ， 由 于 单元 格 C1 中 的 固定 税率 是 不 变 的 ， 所 以 需要 为 公式 中 的 C1 参数 添加 绝对 答 
， 在 编辑 栏 中 选择 参数 C1， 按 下 【F4】 键 为 其 添加 绝对 符号 ， 如 图 2-17 所 示 。 
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图 2-10 
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图 2-17 


步骤 03 ”返回 计算 结果 。 按 下 【Enter】 键 ， 在 单元 格 C4 中 返回 计算 的 彩电 应 缴 税 费 额 ， 如 图 2-18 所 示 。 


步骤 04 复制 公式 。 将 鼠标 指针 移 全 单 元 格 C4 右 下 角 ， 按 住 鼠 标 左 键 疝 下 拖 动 控制 柄 全 单元 格 C7， 释 放 鼠 标 左 键 将 得 到 其 
他 产品 应 缴 税 费 ， 全 任意 选择 一 个 粘贴 了 公 陈 的 单元 格 ， 如 选择 单元 格 C?， 仿 在 编辑 栏 中 可 以 看 到 其 公 陈 中 引用 的 B 列 单元 格 在 
随 之 变化 ， 而 添加 了 绝对 符号 的 日 元 格 C1 则 不 变 ， 如 图 2-19 所 示 。 


55346.25 


464425 


264713 


图 2-18 


368975 


39706.95 


图 2-19 


23.3 混合 5 用 


混合 引用 是 指 公式 中 参数 的 行 采 用 相对 引用 、 列 采用 绝对 引用 ， 如 $A1; 或 列 采 用 相对 引用 、 行 采用 绝对 引用 ， 如 A$1。 公 
式 中 相对 引用 部 分 随 公式 复制 而 变化 ， 绝 对 引用 部 分 不 随 公式 复制 而 变化 。 
原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 原 始 文件 \ 混 合 引 用 .xlsx 
最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 最 终 文 件 \ 混 合 引 用 .xlsx 


步骤 01 输入 公式 。 打 开 原 始 文 件 ， 首 先 在 单元 格 B3 中 输入 公式 “=A3*B2”， 如 图 2-20 所 示 。 


= = g F F p" 
z 引 F š j j j 

2 UAN. 
=< < =a —k 


图 2-20 


步骤 02 ”添加 绝对 符号 。 这 里 需要 第 一 个 乘 数 的 列 标 不 动 (SA) 而 行 号 跟着 变动 ， 第 二 个 乘 数 的 行 号 不 动 ($2) 而 列 标 跟 
着 变动 ， 因 此 将 单元 格 B3 中 的 公式 更 改 为 “=$A3*B$2”， 如 图 2-21 所 示 。 


步 又 03” 同 下 复制 公式 。 按 下 【Enter)】 键 , 拖 动 单元 格 B3 右 下 角 的 控制 柄 向 下 复制 公式 至 单元 格 B9， 人 @ 选 中 复制 公式 中 的 
任意 一 个 单元 格 ， 如 选中 单元 格 B5， 合 此 时 可 以 看 到 编辑 栏 中 公式 的 变化 ， 如 图 2-22 所 示 。 


步骤 04 ” 辣 石 复制 公式 。@ 选 择 蛙 元 格 区 域 B3: B9， 拖 动 单元 格 B9 右 下 角 的 控制 柄 向 右 复制 公式 至 单元 格 E9， 合 此 时 可 以 
看 到 编辑 栏 中 公式 的 变化 ， 如 图 2-23 所 示 。 
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图 2-23 


23.4 在 公 陈 中 5 | 用 多 张 工 作 表 中 的 特定 数据 源 进 行 计 得 


用 户 可 以 在 工作 簿 中 引用 其 他 工作 表 的 单元 格 ， 例 如 : 要 引用 工作 表 Sheet2 的 单元 格 B4， 则 在 公式 中 输入 Sheet2! B4, BD 
用 感叹 号 “! ”将 工作 表 引 用 和 单元 格 引 用 分 开 。 
原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 原 始 文 件 \ 引 用 其 他 工作 表 .xlsx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 最 终 文件 \ 引 用 其 他 工作 表 .xlsx 


步骤 01 ”在 公式 中 选择 同一 工作 表 中 的 单元 格 。 打 开 原 始 文 件 ，@ 在 单元 格 F3 中 输入 “=E3+”， 全 接着 要 参与 运算 的 单元 
格 在 该 工作 往 中 其 他 工作 表 中 ， 所 以 日 击 “ 考 勤 ” 工 作 表 标签 ， 如 图 2-24 所 示 。 
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图 2-24 


步骤 02 在 “考勤 ”工作 表 中 计 择 人 参数。 切换 至 “考勤 ”工作 表 中 ， 选 择 要 参与 运算 的 单元 格 E3， 如 图 2-25 所 示 。 
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图 2-25 


步骤 03 ”在 “保险 公积金 ”工作 表 中 选择 参数 。 输 入 减 号 “-”,， 单 击 “ 保 险 公 积 金 ” 工 作 表 标签 ,切换 至 该 工作 表 中 ，@ 
选择 要 参与 运算 的 单元 格 E3， 继 续 输入 减 号 “-”， 食 再 选中 单元 格 F3， 如 图 2-26 所 示 。 


步骤 04 ”在 “绩效 工 供 ”工作 表 中 选择 参数 。 输 入 加 号 “+”， 人 @ 切 换 人 至 “绩效 工资 ”工作 表 中 ， 全 选择 要 参与 运算 的 单元 
格 E3， 如 图 2-27 所 示 。 
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图 2-27 


步骤 05 ”返回 计算 结果 。@ 按 下 【Enter】 键 ,自动 切换 至 “基本 工资 ”工作 表 中 ， 人 @ 在 单元 格 F3 中 可 以 看 到 返回 的 计算 结 
果 ， 合 在 编辑 栏 中 显示 了 完整 的 公式 ， 感 叹 号 前 面 为 该 参数 所 在 工作 表 的 名 称 ， 如 图 2-28 所 示 。 


步骤 06 ”复制 公式 。 代 将 单元 格 F3 中 的 公式 复制 到 单元 格 区 域 F4: F17 中 ， 得 到 其 他 员工 的 实 发 工资 ， 信 选中 单元 格 F6， 
在 编辑 栏 中 可 以 看 到 公 陈 的 变化 ， 如 图 2-29 所 示 。 
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图 2-29 


教 你 一 招 ”在 公 陈 中 5 上 用 多 个 工作 毒 数 据 源 进行 计算 


在 Excel 中 还 可 以 在 公式 中 引用 多 个 工作 注 的 数据 兰 进 行 计算 «要 引用 其 他 工作 泣 的 数据 兰 ， 首 先天 必须 打开 要 引用 单元 格 
所 在 的 工作 短 ， 当 需 引 用 该 工作 得 的 单元 格 时 ， 直 接 切 损人 至 该 工作 得 选择 需要 的 单元 格 即 可 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 原 始 文 件 \5 月 工资 表 .xlsx、 绩 效 工 资 .xlsx、 考 勤 表 .xlsx、 保 险 公 积 金 .xlsx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 最 终 文件 \5 月 工资 表 .xlsx 


打开 原始 文件 ， 单 击 “ 视 图 ”选项 卡 下 “窗口 ”组 中 的 “全 部 重 排 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 “ 重 排 窗 口 ” 对 语 框 中 选择 “ 平 铺 ” 排 
列 方式 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 后 ， 四 个 工作 簿 以 平 铺 的 形式 同时 显示 人 在 屏幕 上 。 选 中 “5 月 工资 表 ” 中 的 单元 格 F3， 输 入 “=”， 
接着 选择 该 工作 簿 中 的 单元 格 E3， 然 后 根据 实际 情况 输入 运算 行 ， 并 相继 选中 “绩效 工资 ”工作 秒 中 的 单元 格 E3、“ 保 险 公 积 
金 ” 工 作 秒 中 的 单元 格 E3 和 F3、“ 考 勤 表 ”工作 筹 中 的 单元 格 E3， 全 最 后 在 单元 格 F3 中 的 完整 公式 为 “=E3+ [绩效 工 
资 .xlsx]Sheet1! $E$3+[ 考 勤 表 .xlsx]Sheet1! $E$3-[ 保 险 公 积 金 .xlsx]Sheet1! $E$3-[ 保 险 公 积 金 .xlsx]Sheet1! $F$3”， 如 图 
2-30 所 示 。 全 按 下 【Enter】 键 ， 在 单元 格 F3 中 返回 由 公式 计算 得 到 的 实 友 工资 ， 编 辑 单元 格 F3 中 的 公式 ， 将 参数 中 的 绝对 引用 
符号 $ 删 除 ， 全 拖 动 单元 格 F3 右 下 角 的 控制 柄 向 下 复制 公式 ， 得 到 其 他 员工 的 实 友 工资 ， 如 图 2-31 所 示 。 
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24 ”名 称 的 定义 、 使 用 与 官 理 


Excel 中 的 名 称 是 代表 单元 格 、 单 元 格 区 域 、 公 式 或 常量 的 标识 符 。 它 通常 是 一 个 有 意义 的 简略 表示 法 ， 更 易于 理解 ， 便 于 
用 尸 了 解 单元 格 引 用、 公式 或 党 量 的 用 途 。 


2.4.1 名 称 的 定义 
定义 名 称 的 方法 有 三 种 : 使 用 名 称 框 ; 使 用 “新 建 名 称 ”对 话 框 ; 用 行 或 列 标志 创建 名 称 。 


1 使 用 名 称 框 命名 
名 称 框 位 于 编辑 栏 的 左 侧 ， 用 来 显示 所 选单 元 格 或 单元 格 区 域 的 名 称 ， 如 果 单 元 格 还 未 命名 ， 则 和 名称 框 显示 该 单元 格 的 坐 
标 。 用 户 可 以 使 用 名 称 框 来 对 单元 格 或 单元 格 区 域 进行 命名 。 
原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 原 始 文件 \ 会 计 科目 表 .xlsx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 最 终 文件 \ 定 义 名 称 _ 名 称 框 .xlsx 


步骤 01 ”选择 要 命名 的 蛙 元 格 区 域 。 打 开 原 始 文 件 ， 选 择 需 命名 的 单元 格 区 域 ， 这 里 选择 单元 格 区 域 A3: A10， 如 图 2-32 


所 泵 。 


步骤 02 ”输入 名 称 。 在 名 称 框 中 输入 选 定 区 域 的 名 称 ， 例 如 输入 “代码 ”， 按 下 【Enter】 键 ， 确 认 对 该 区 域 的 命名 ， 如 图 
2-33 所 示 。 


步骤 03 ” 碍 看 售 名 。 选 择 单 元 格 区 域 A3: A10， 可 看 到 在 名 称 框 中 显示 出 了 该 区 域 的 名 称 ， 如 图 2-34 所 示 。 
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图 2-32 
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图 2-34 
2 使 用 “新 建 名 称 ” 对 话 框 命 
除了 使 用 名 称 框 命名 外 ， 用 户 还 可 以 使 用 “新 建 名 称 ” 对 话 框 进行 命 名 ， 在 该 对 话 框 中 首先 输入 名 称 ， 然 后 再 选择 要 命名 的 


区 域 即 可 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 原 始 文 件 \ 招 聘 计 划 表 .xlsx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 最 终 文件 \ 定 义 名 称 _ 对 话 框 .xlsx 


步骤 01 E EXEM" WN. HARE, OFRE AA" ART EAR" AR "EAER" AWI RE 
角 按 钮 ， 全 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 定 义 名 称 ”选项 ， 如 图 2-35 所 示 。 


步骤 02 ”输入 名 称 。 弹 出 “新 建 名 称 ” 对 话 框 ， 人 在“ 名称 ”文本 框 中 输入 要 定义 区域 的 名 称 “ 销 售 部 人 数 ”， 负 单 


击 “ 引 用 位 置 ”文本 框 右 侧 的 折 革 按钮， 如 图 2-36 所 示 。 


图 2-35 


图 2-30 


步骤 03 ”选择 引用 位 置 。 返 回 工作 表 中 ， 人 @@ 选 择 要 命名 的 区 域 ， 这 里 选择 单元 格 区 域 5B3: B9， 驴 再 次 单 击 折 灵 按钮， 如 图 
2-37 所 泵 。 


步骤 04 ”确认 定义 的 名 称 。 返 回 “ 新 建 名 称 ” 对 话 框 中 ，@ 确 认输 入 的 名 称 与 引用 的 位 置 ， 合 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 2- 
38 所 泵 。 
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图 2-38 


步骤 05 ”查看 定义 的 名 称 。 返 回 工作 表 中 ，@ 选 择 单元 格 区 域 5B3: B9， 仿 在 名 称 框 中 可 以 看 到 定义 的 名 称 “ 销 售 部 人 


ZU I 如 图 2-39 所 示 。 


步 又 06 定义 其 他 区 域名 称 。 按 照 上 述 方 法 ， 选 择 其 他 学 生成 绩 所 在 列 ， 然 后 设置 其 名 称 ，@ 设 置 完 毕 后 选择 任意 一 列 ， 
例如 选择 单元 格 区 域 D3: D9， 他 将 在 名 称 框 显示 其 对 应 名 称 ， 如 图 2-40 所 示 。 
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公司 招聘 人 数 计 划 表 


ARAR ”使 用 “名 称 管理 器 ”对 话 框 定义 名 称 


全 用 户 还 可 以 单 击 “ 公 式 ” 选 项 卡 下 “定义 的 名 称 ” 组 中 的 “名 称 管理 器 ”按钮 ， 如 图 2-41 所 示 ， 将 弹出 “名 称 管理 器 ”对 
EE, 人 @ 单 击 “ 新 建 ” 按 钮 ， 如 图 2-42 所 示 ， 同 样 可 以 打开 “新 建 名 称 ” 对 话 框 ， 然 后 使 用 上 文 的 方法 对 单元 格 区 域 进行 命名 


图 2-41 


图 2-42 


3 用 行 或 列 标志 创建 名 称 


Exce| 提 供 了 目 动 命名 的 功能 ， 用 户 可 根据 所 选 内 容 创建 名 称 ， 也 可 以 根据 首 行 、 最 元 询 、 末 行 或 最 右 多 的 值 创建 名 称 。 


t: 原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 原 始 文 件 \ 招 聘 计划 表 .xlsx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 最 终 文件 \ 定 义 名 称 _ 行 或 列 标 创建 .xlsx 
步骤 01 选择 要 创建 名 称 的 区 域 。 打 开 原 始 文件 ， 选 择 招聘 计划 表 的 所 有 区 域 ， 即 单元 格 区域 A2: E9， 如 图 2-43 所 示 。 


步骤 02 根据 所 选 内 容 创建 。 单 击 “ 公 式 ” 选 项 卡 下 “定义 的 名 称 ” 组 中 的 “根据 所 选 内 容 创建 ”按钮 ， 如 图 2-44 所 示 。 


公司 招聘 人 数 计 划 表 


图 2-43 


图 2-44 


步骤 03 ”选择 区 域 的 值 创建 和 名称。 弹出 “以 选 定 区 域 创建 名 称 ” 对 话 框 ，@ 勾 选用 于 创建 名 称 的 值 所 在 的 区 域 ， 例 如 义 
选 “ 站 行 ” 和 “最 左 列 ” 复 选 框 ， 如 图 2-45 所 示 。 人 最 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


步骤 04 ”查看 定义 的 名 称 。 返 回 工作 表 中 ， 人 @ 选 择 单 元 格 区域 bB3: B9， 全 在 名 称 框 中 显示 出 其 名 称 为 “销售 部 ”， 如 图 2- 
46 所 示 。 


图 2-45 
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步骤 05 ”继续 得 看 定义 的 名 称 。 全 选择 单元 格 区 域 B3: E3， 全 在 名 称 框 中 可 以 看 到 定义 的 名 称 “ 李 强 ”， 如 图 2-47 所 示 。 
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公司 招聘 人 教 计划 表 


知识 操 拔 ”定义 名 称 的 规则 


定义 名 称 时 要 遵守 一 定 的 规则 ， 如 下 所 示 : 


(1) 定义 的 名 称 的 第 一 个 字符 必须 是 字母 、 中 文 或 下 划 线 ; 
(2) 定义 的 名 称 不 能 与 单元 格 名 称 相同 ; 


(3) 定义 的 名 称 中 不 能 有 空格 ; 


(4) 定义 的 名 称 最 多 可 以 包含 255 个 字符 ， 没 有 大 小 写 之 分 。 


2.4.2 名称 的 使 用 


定义 名 称 就 是 为 了 使 用 名 称 ， 下 面 主要 介绍 两 种 名 称 的 使 用 情况 : 一 是 应 用 名 称 ， 二 是 将 名 称 应 用 于 公式 。 
1 应 用 名 称 


若 公 式 中 包含 已 定义 了 名 称 的 参数 ， 可 使 用 “应 用 名 称 ” 功 能 ， 将 公式 中 的 参数 更 换 为 定义 的 名 称 ， 这 样 更 便于 理解 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 原 始 文件 \ 应 用 名 称 .xlsx 


最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 最 终 文件 \ 应 用 名 称 .xlsx 


步骤 01 选择 要 应 用 名 称 的 单元 格 。 打 开 原 始 文件 ，@@ 选 择 工作 表 中 任意 一 个 含有 公式 且 要 应 用 名 称 的 单元 格 ， 例 如 选择 
单元 格 D3， 仿 在 编辑 栏 中 可 看 到 完整 的 公式 ， 如 图 2-48 所 示 。 接 下 来 将 用 定义 好 的 名 称 蔡 换 掉 公 式 中 的 参数 。 


步骤 02 ” 单 击 “应 用 名 称 ” 选 项 。 件 单 击 “ 公 陈 ” 选 项 卡 下 “定义 的 名 称 ” 组 中 “定义 名 称 ” 的 下 三 角 按 钮 ， 伟 在 展开 的 
下 拉 列 表 中 单 击 “ 应 用 名 称 ”选项 ， 如 图 2-49 所 示 。 
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图 2-49 


步骤 03 ”选择 要 应 用 的 名 称 。 弹 出 “应 用 名 称 ”对 话 框 ,在 “应 用 名 称 ” 丈 表 框 中 选择 要 应 用 的 名 称 ， 这 里 按 住 【Ctrl]】 键 
同时 选择 “基本 工资 元 ”和 “奖金 元 ”名 称 ， 如 图 2-50 所 示 ， 选 定 后 单 击 “确定 ”按钮 。 


步骤 04 ” 盘 看 公式 的 变化 。 返 回 工作 表 中 ，@ 再 次 选中 单元 格 D3， 合 可 以 看 到 公式 已 经 更 改 为 “=SUM (基本 工资 元 + 奖 
金 元 ) ”， 即 公式 中 的 参数 用 名 称 蔡 代 了 ， 如 图 2-51 所 示 。 


图 2-50 


图 2-51 


2 将 名 称 应 用 于 公式 


将 名 称 应 用 于 公 陈 中 与 应 用 名 称 类 似 ， 只 是 前 者 是 在 输入 公 陈 时 即 采 用 名 称 作 为 参数 ， 而 后 者 是 在 已 有 的 公 陈 中 应 用 名 称 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 原 始 文 件 \ 应 用 名 称 .xlsx 
最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 最 终 文件 \ 将 名 称 应 用 于 公式 .xlsx 


步骤 01 在 蛙 元 格 中 输入 名 称 公式 。 打 开 原 始 文 件 ，@ 在 示人 下 式 加 “奖金 比例 ” 列 ， 全 在 单元 格 E3 中 输入 “= 奖金 元 / 实 友 
工资 元 ”， 如 图 2-52 所 示 。 


步骤 02 复制 公式 。 按 下 【Enter】 键 ，@ 拖 动 单元 格 E3 右 下 角 的 控制 柄 向 下 复制 公式 至 单元 格 E12 中 ， 得 到 其 他 员工 的 奖 
金 比 例 ， 全 此 时 可 以 看 到 编辑 栏 中 的 公式 还 是 “= 奖金 元 / 实 友 工资 元 ”， 如 图 2-53 所 示 


图 2-52 
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24.3 ”名 称 的 官 理 


如 果 需 要 查看 工作 表 中 所 有 的 名 称 ， 或 对 已 经 定义 的 名 称 进行 更 改 、 对 不 需要 使 用 或 定义 错误 的 名 称 进 行 删除 ， 只 需 打 
开 “ 名 称 管理 器 ”对 话 框 进行 操作 即 可 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 原 始 文件 \ 应 用 名 称 .xlsx 
最 终 文件 : 无 


步骤 01 蛙 击 “名 称 官 理 器 ”按钮 。 打 开 原 始 文 件 ， 单 击 “ 公 式 ” 选 项 卡 下 “定义 的 名 称 ”组 中 的 “名 称 管理 器 ”按钮 ， 
如 图 2-54 所 示 。 


图 2-54 


步骤 02 ” 盘 看 定义 的 所 有 名 称 。 弹 出 “名 称 管 理 器 ”对 话 框 ， 在 该 对 话 框 下 万 的 列表 框 中 显示 了 该 工作 表 中 定义 的 所 有 名 
FR, 包括 “名 称 ”“ 数 值 ” “引用 位 置 ” “范围 ”和 “批注 ”， 如 图 2-55 所 示 。 


引用 位 置 
{2000""240""2.. =Sheet1!$B$9:.. 
f2100""150""2. =Sheetli$B$12.. 
{"1500";"1800";".. =Sheet1!$B$3.... 
{300""200""35.. =Sheet1!$C$3:... 
{'1500","280","1.. =Sheet1!$B$6:... 
r'2200""150""2.. =Sheet1!$B$8:... 
r'1180""180""1.. =Sheet1!$B$10... 


FIV] |=Sheet11$B$7:$D$7 


图 2-55 


ARAR ”通过 快捷 键 打开 “名 称 管理 器 ”对 话 框 


还 可 以 按 下 【Ctrl+F3】 143822, 快速 打开 “名 称 管理 器 ”对 话 框 。 


步骤 03 ”局 动 编辑 名 称 功能 。 若 要 更 改定 义 的 名 称 或 引用 位 置 ， 人 @ 可 选择 要 更 改 的 名 称 ， 人 然后 单 击 “编辑 按钮， 如 图 


2- 56 所 示 。 


步骤 04 ”编辑 名 称 。 弹 出 “编辑 名 称 ” 对 话 框 ，@ 在 “名 称 ” 文 本 框 中 可 重新 输入 名 称 ， 人 人 在 “3 引用 位 置 ”文本 框 中 可 重 


新 设置 名 称 引 用 的 位 置 ， 合 编辑 完毕 后 单 击 “确定 ”按钮 即 可 ， 如 图 2-57 所 示 。 


数值 
{1880","300""2.. 


| | mm m gm j 
L500 : 18501 


图 2-50 


( 2000", 240 ， 2. 
{ 2100","150","2... 


{"300";"200";"35... 
{1500","280","1... 
L 2200", 150", 2... 


引用 位 置 
=Sheetli$B9$7:.. 
=Sheet1!$B8$9.... 
=Sheetli$B$12.. 
=Sheet1!$C$3: 
=Sheet1!$B86.... 
=Sheet1!$B$8:... 
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图 2-57 


步骤 05 删除 名 称 。 若 用 尸 需 删 除 定义 的 名 称 ， 人 @ 可 先 选 择 要 删除 的 名 称 ， 全 然后 单 击 “ 删 除 ”按钮 即 可 ， 如 图 2-58 所 


步骤 06 ” 往 选 名 称 。 用 尸 还 可 以 对 名 称 进 行 筛 选 ， 在 “名 称 管理 器 ”对 话 框 中 单 击 “ 往 选 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 
下 拉 列 表 中 选择 凯 选 条 件 即 可 ， 如 图 2-59 所 示 。 


数值 引用 位 置 
bs 基本 工资 元 {"1500""1800"". =Sheet1!$8$3. . 


本 奖金 元 6 £300" "200" 35. 

si == E ' 150 280 =S Bob 
=e s= "2200" "150" E =Sheet1!$B$8- 3 
NIV 3 {"1180""180""1.. =Sheet1!$B$10 . 
| 实 发 工资 元 {1800"“2000™. =Sheet1'$D$3:. ' 
| | 瑟 王 庆 松 "1800" "200" "2.. B$4-_ 


图 2-58 


". =Sheet 名 种 扩 屡 关 工作 表 范 围 (8) 
=Sheet 名 称 扩展 到 工作 等 范围 (8B) 
=Sheet 有 有 错误 的 名 称 (W) 
:et ; 
-Sheel 没有 错误 的 名 称 (QQ) 
69"".. =Sheet EERO 
刁 李 小 强 "84""94""96"" 。 =SheetIrgBS8- —ILTE:8 
= == j4" "84" "B8"". =Sheet1!$B$10.. IS 
=R "92" "48" "49"".. =Sheet1!$8$6:. IHES 
IEEE: "69"-"86"-"75"".. =Sheet1!$c$3:.. IS 


=Sheet 


图 2-59 


教 你 一 招 ”将 数组 公式 定义 为 名 称 


厂 用 户 想 将 输入 了 数组 公 陈 的 单元 格 定义 为 名 称 ， 则 不 能 按照 普通 单元 格 的 方式 进行 了 ， 下 面 残 来 介绍 将 数组 公 陈 定义 为 名 
称 的 具体 操作 万 法 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 原 始 文 件 \ 数 组 公式 1.xlsx 
最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 最 终 文件 \ 将 数组 公式 定义 为 名 称 .xlsx 


打开 原始 文件 ， 双 击 蛙 元 格 B7， 人 @ 选 择 单 元 格 中 SUM 阔 数 的 所 有 人 参数， 然后 按 下 【F4】 键 ， 为 参数 添加 绝对 符号 ， 如 图 2- 
60 所 示 。 选 择 单 元 格 B7 的 公式 ， 按 下 【Ctrl+C】 组 合 键 对 其 进行 复制 ， 按 【Escj】 键 退出 编辑 状态 ， 然 后 单 击 “ 公 式 ”选项 卡 
下 “定义 的 名 称 ” 组 中 的 “定义 名 称 ” 按 钮 ， 弹 出 “新 建 名 称 ” 对 话 框 ,全 在 “名 称 ” 文 本 框 输 入 “ 忆 销 售 额 ”， 将 光标 定位 
在 “引用 位 置 ”文本 框 中 ,删除 原 有 的 文本 ， 全 按 下 【Ctrlt+V】 组 合 键 ， 粘 贴 复制 的 公式 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 2-61 所 
示 ， 返 回 工作 表 中 ， 合 在 单元 格 C7 中 输入 “= 忌 销售 额 ”，@ 按 下 【Enter】 键 ,可 看 到 在 单元 格 C7 中 返回 了 用 定义 的 数组 公式 
名 称 进行 计算 的 结果 ， 如 图 2-62 所 示 。 
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图 2-62 


25 ”公式 审核 工具 的 应 用 
利用 Excel 中 的 公式 审核 功能 可 以 很 容易 地 查找 出 工作 表 中 含有 的 公式 与 单元 格 之 间 的 关系 ， 并 且 能 快速 地 查找 出 错误 所 


在 ， 这 对 制作 一 个 大 型 工作 簿 来 说 是 非常 有 用 的 。 


2.5.1 ”人 退 味 3 引用 单元 格 


在 Excel2016 中 ， 当 公式 使 用 引用 单元 格 时 ， 特 别 是 交叉 引用 关系 很 复杂 的 公式 时 ， 检 查 其 准确 性 或 查找 错误 的 根源 会 很 困 


难 。 为 了 便于 检查 公式 ， 可 以 使 用 “退路 引用 单元 格 ” 功 能 ， 以 图 形 方式 显示 或 奶 路 这 些 单元 格 和 包含 姐 路 箭头 的 公式 之 间 的 关 
系 ， 分 析 公 式 中 用 到 的 数据 来 源 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 原 始 文件 \ 追 踪 单元 格 .xlsx 
最 终 文件 : 无 
步骤 01 选择 要 人 退路 引用 的 单元 格 。 打 开 原 始 文 件 ， 选 择 要 追踪 引用 的 单元 格 ， 例 如 选择 单元 格 B7Y， 如 图 2-63 所 示 。 


步骤 02 蛙 击 “退路 引用 单元 格 ” 按 钮 。 单 击 “ 公 式 ” 选 项 卡 下 “公式 审核 ”组 中 的 “ 追 踊 引用 单元 格 ”按钮 ， 如 图 2-64 
所 泵 。 
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图 2-64 


步骤 03 ” 盘 看 引用 的 蛙 元 格 。 此 时 ， 在 工作 表 中 会 出 现 第 一 层 监 色 箭头 ， 可 以 清楚 地 看 到 利润 忌 额 的 来 源 ， 如 图 2-65 所 


步骤 04 ”显示 退路 到 的 第 二 层 单元 格 引 用 。 表 次 单 击 “ 追 路 引 用 单元 格 ”按钮 ， 就 会 出 现下 一 层次 的 单元 格 引 用 关系 的 蓝 
色 箭 涉 ， 这 时 就 会 友 现 ， 在 计算 营业 利 泗 时 ， 财 务 费 用 项 目 被 漏 计 了 ， 如 图 2-66 所 示 ， 从 而 说 明 利 润 忌 额 计算 有 误 ， 需 要 修改 
营业 利润 的 计算 公式 。 


2.5. 
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2 ”人 退路 从 属 单 元 格 


从 属 单元 格 是 指 该 单元 格 中 含有 公式 且 公 式 中 引用 了 其 他 单元 格 ， 引 用 单元 格 提供 数据 ， 而 从 属 单元 格 使 用 数据 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 原 始 文件 \ 追 踪 单元 格 .xlsx 
最 终 文件 : 无 


步骤 01 选择 要 退路 从 属 的 单元 格 。 打 开 原 始 文件 ， 选 择 表格 中 要 奶 蹊 从属 的 单元 格 ， 例 如 选择 单元 格 C?， 如 图 2-67 所 


步骤 02 ” 单 击 “ 奶 蹊 从属 单 元 格 ” 按 钮 。 单 击 “ 公 陈 ” 选 项 卡 下 “ 公 陈 审核 ”组 中 的 “追踪 从 属 单 元 格 ” 按 钮 ， 如 图 2-68 


所 泵 。 
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步骤 03 ”显示 退路 的 第 一 层次 从 属 单元 格 。 此 时 表格 中 出 现 蓝 色 荫 头 ， 并 指向 单元 格 A2， 表 明 单元 格 C5 被 单元 格 A2 直 接 引 
用 ， 如 图 2-69 所 示 。 


步骤 04 显示 追 踊 的 第 二 层次 从 属 单元 格 。 册 次 单 击 “追踪 从 属 单元 格 ”按钮 ， 此 时 又 多 出 一 个 箭头 指向 单元 格 B7， 说 明 
单元 格 B7 是 通过 单元 格 A2 引 用 单元 格 C2? 的 ， 如 图 2- 70 所 示 。 
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图 2-70 


2.5.3 ”显示 计算 步骤 
对 于 一 些 复杂 的 公式 ， 可 以 利用 “公式 求 值 ”功能 ， 分 段 检查 公式 的 返回 结果 ， 以 查找 出 错误 所 在 。 
z 原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 原 始 文件 \ 显 示 计 算 步 又 .xlsx 


最 终 文 件 : 无 


步骤 01 选择 要 显示 计算 步骤 的 单元 格 。 打 开 原 始 文件 ， 首 先 选择 工作 表 中 含有 公式 且 需 显示 其 计算 步骤 的 单元 格 ， 例 如 
选择 单元 格 G3， 如 图 2-71 所 示 。 


步骤 02 ” 单 击 “ 公 陈 求 值 ”按钮 。 单 击 “ 公 陈 ” 选 项 下 下 “ 公 环 审核 ”组 中 的 “ 公 陈 求 值 ”按钮 ， 如 图 2- 72 所 示 。 
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图 2-72 


步骤 03 ”显示 元 整 公式 。 弹 出 “公式 求 值 ” 对 话 框 ，@ 在 “ 求 值 ” 文 本 框 中 显示 了 选中 单元 格 的 完整 公式 ， 人 @ 单 击 “ 求 
值 ”按钮 ， 如 图 2-73 所 示 。 


步骤 04 显 


示 第 一 步 求 值 结果 。 候 公 陈 中 使 用 下 划 绪 标识 出 了 求 得 的 结果 ， 驴 继续 单 击 “ 求 值 ” 按 钮 ， 如 图 2- 74 所 示 。 
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步 又 05 ”显示 求 值 最 后 一 步 结 果 。@ 继 续 单 击 “ 求 值 ” 按 钮 ， 可 查看 每 一 步 求 得 的 结果 ， 如 图 2-75 所 示 为 最 后 一 步 求 值 结 
果 ， 此 时 公式 中 只 有 IF 消 数 了 ， 将 启 套 函数 划分 为 了 单 级 函数 。 人 再 次 单 击 “ 求 值 ” 按 钮 。 


步骤 06 ”显示 求 倡 结果 。 此 时 在 “ 求 值 ” 文 本 框 中 显示 了 求 得 的 最 终结 果 ， 即 76.6， 若 没有 查看 清楚 ， 可 单 击 “ 重 新 启 
动 按钮， 再 次 进行 分 步 计算 演示 ， 若 不 需要 查看 则 直接 单 击 “关闭 ”按钮 即 可 ， 如 图 2-76 所 示 。 
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26 ”公式 错误 值 与 解决 万 冯 


在 应 用 公式 的 时 候 ， 有 时 会 返回 一 些 错 误 值 ， 这 些 错 误 信 通 党 是 因为 公式 不 能 正确 地 计算 结果 或 公式 引用 的 单元 格 有 错误 造 
成 的 。 下 面 介绍 一 下 常见 的 错误 值 及 其 解决 万 法 。 


1 “###H##)| ”错误 值 的 处 理 方法 


如 果 单 元 格 所 含 的 数字 、 日 期 或 时 间 比 单元 格 宫 ， 或 者 单元 格 的 日 期 时 间 公式 产生 了 一 个 负 值 ， 就 会 产生 错误 
值 “#####! ”。 处 理 万 法 如 下 : 


(1) 列 竞 不够 。 


解决 方法 : 用 尸 可 以 通过 拖 动 列 标 之 间 的 边界 来 修改 列 宫 。 在 某 些 情况 下 ， 还 可 以 更 改 单 元 格 的 数字 格式 ， 以 使 数字 适合 
元 格 的 宽度 ， 例 如 可 减少 小 数 点 后 的 小 数位 数 。 


(2) 日 期 与 时 间 公 式 不 正确 。 


解决 方法 : 对 时 间 和 日 期 执行 减法 运算 时 ， 应 确保 公式 的 正确 性 。 如 果 使 用 的 是 1900 年 日 期 系统 ， 那 么 Excel 中 的 日 期 和 时 
间 必 须 为 正 值 ， 用 较 早 的 日 期 或 时 间 值 减 较 晚 的 日 期 或 时 间 值 会 导 任 “#####! ”错误 。 如 果 公 式 正确 ， 即 使 计算 结果 为 负 
效 ， 用 户 也 可 以 将 单元 格 的 格式 改 为 非 日 期 或 时 间 型 来 显示 该 值 。 


2 “#DIV/0! ”错误 值 的 处 理 方法 


当 公 式 被 零 除 时 ， 将 会 产生 错误 值 “#DIV/0! ”， 在 具体 操作 中 主要 表现 为 以 下 两 种 原因 : 


(1) 在 公式 中 ， 除 数 使 用 了 指向 空 单元 格 或 包含 零 值 单元 格 的 单元 格 引 用 (在 Excel 中 ， 如 果 运 算 对 象 是 空 日 单元 
格 ，Excel 将 此 空 值 当 作 零 值 ) 。 


解决 方法 : 修改 单元 格 引用 ， 或 在 用 作 除 数 的 单元 格 中 输入 不 为 零 的 值 。 

(2) 输入 的 公式 中 包含 明显 的 除数 零 ， 例 如 公式 “=1/0”。 

解决 方法 : 将 零 改 为 非 零 值 。 
3 ”“##N/A” 错 误 值 的 处 理 方法 

当 函 数 或 公式 中 没有 可 用 数值 时 ， 将 产生 错误 值 “#N/A”。 

解决 方法 : 如 果 工 作 表 中 某 些 单元 格 暂时 没有 数值 ， 可 以 在 这 些 单元 格 中 输入 “#N/A”， 公 式 在 引用 这 些 单元 格 时 ， 将 不 
进行 数值 计算 ,而 是 返回 #N/A。 
4 “#NAME? ”错误 值 的 处 理 方法 

在 公式 中 使 用 Excel 不 能 识别 的 文本 时 将 产生 错误 值 “#NAME? ”， 错误 原因 及 解决 方法 如 下 : 

(1) 删除 了 公式 中 使 用 的 名 称 ， 或 者 使 用 了 不 存在 的 名 称 。 


解决 方法 : 确认 使 用 的 名 称 确 实 仓 在 ， 单 击 “ 公 陈 ” 选 项 卡 下 “定义 的 名 称 ” 组 中 的 “名 称 管 理 器 ”按钮 ， 打开“ 名 称 管 理 
器 ”对 话 框 ， 所 有 定义 了 的 名 称 都 列 在 该 对 话 框 中 。 


(2) 名 称 的 拼写 错误 。 


解决 方法 : 修改 名 称 的 拼写 ， 如 果 要 在 公式 中 插入 正确 的 名 称 ， 可 以 在 编辑 栏 中 选 定名 称 ， 重 新 输入 名 称 。 


(3) 函数 名 拼写 错误 。 


解决 方法 : 修改 函数 名 ， 用 户 可 以 使 用 “插入 阔 数 ”对 话 框 将 正确 的 函数 名 称 插入 到 公式 中 。 


(4) 在 公式 中 输入 文本 时 没有 使 用 双 3 引 号 ，Excel 会 将 其 理解 为 名 称 。 


解决 方法 : 将 公式 中 的 文本 括 在 双 3 引 号 中 。 


(5) 在 区 域 引用 中 缺少 冒号 。 


解决 方法 : 确认 公式 中 使 用 的 所 有 区 域 引用 都 使 用 了 冒号 。 


5 “#NUM! ”和 针 误 值 的 处 理 万 法 


当 公 式 或 函数 中 某 个 数字 有 问题 时 ， 将 产生 错误 值 “#NUM! ”。 


(1) 在 需要 数字 参数 的 函数 中 使 用 了 不 能 接受 的 参数 。 


解决 万 法 : 确认 立 数 中 使 用 的 参数 类 型 正确 无 误 。 


(2) 由 公式 产生 的 数字 太 大 或 太 小 ，Excel 不 能 表示 。 


解决 方法 : 修改 公式 ， 使 其 结果 在 有 效 数 字 沁 围 之 间 。 


6 “#VALUE! ”错误 值 的 处 理 方法 


当 使 用 错误 的 参数 或 运算 对 象 类 型 、 或 当 公式 目 动 更 正 功能 不 能 更 正 公 式 时 ， 将 产生 错误 值 “#VALUE! ”， 主 要 是 由 三 个 
原因 引起 的 。 


(1) 在 需要 数字 或 逻辑 值 时 输入 了 文本 ，Excel 不 能 将 文本 转换 为 正确 的 数据 类 型 。 例 如 ， 如 果 单 元 格 A1 包 含 一 个 数字 ， 
单元 格 A2 包 谷 文 本 ， 则 公式 “=A1+A2” 将 返回 错误 值 “#VALUE! ” , 


解决 方法 : 确认 公式 或 函数 所 需 的 运算 符 或 参数 正确 ， 并 且 公 式 引 用 的 单元 格 中 包含 有 效 的 数值 。 
(2) 将 蛙 元 格 引 用 、 公 式 或 消 数 作为 数组 党 量 输入 。 

解决 万 法 : 确认 数组 常量 不 是 单元 格 引 用 、 公 式 或 函数 。 
(3) 赋予 需要 单一 数值 的 运算 符 或 函数 一 个 数值 区 域 。 


解决 方法 : 将 数值 区 域 改 为 单一 数值 。 修 改 数值 区 域 ， 使 其 包含 公 陈 所 在 的 数据 行 或 列 。 


7 “#REF! ”错误 值 的 处 理 方法 


删除 了 由 其 他 公式 引用 的 单元 格 ， 或 将 移动 单元 格 粘贴 到 由 其 他 公式 引用 的 单元 格 中 。 当 单元 格 引 用 无 效 时 ， 将 产生 错误 
(H “#REF! ”， 


解决 方法 : 更 改 公式 ， 或 者 在 删除 或 粘贴 单元 格 之 后 立即 单 击 “ 撤 销 ” 按 钮 ， 以 恢复 工作 表 中 的 单元 格 。 
8 “#NULL! ”错误 值 的 处 理 方法 
使 用 空格 运算 符 连 接 两 个 不 相交 的 单元 格 区 域 时 ， 束 会 返回 错误 值 “#NULL! ” 


解决 方法 : 确保 两 个 区 域 有 重 苹 部分， 或 改 用 其 他 引用 运算 符 连 接 不 同 的 区 域 。 


2.7 ”情景 案例 一 员工 业绩 统计 


本 章 主要 介绍 了 Excel2016 中 公式 与 溺 数 的 基本 概念 和 基本 操作 、 数 据 的 引用 万 式 、 名 称 和 公式 审核 工具 的 应 用 、 公 式 错误 
值 及 解决 方法 等 内 容 。 为 进一步 巩固 本 草 所 学 知识 ， 加 深 理 解 和 培养 应 用 能 力 ， 接 下 来 以 员工 业绩 统 计 为 例 ， 绪 合 应 用 本 章 知 识 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 原 始 文 件 \ 员 工业 绩 表 .xlsx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 最 终 文件 \ 统 计 员 工业 绩 .xlsx 


步骤 01 物 入 公式 计算 奖金 。@ 打 开 原 始 文 件 ， 选 中 单元 格 E3。 人 由 于 奖金 是 业绩 的 5% 提 成 ， 因 此 输入 公 
式 “=D3*5%”， 如 图 2-77 所 示 。 


步骤 02 复制 公式 。@ 按 下 【Enter】 键 ， 在 单元 格 E3 中 将 返回 奖金 数据 。 全 拖 动 单元 格 E3 右 下 角 的 控制 柄 同 下 复制 公式 ,， 
拖 蝶 至 单元 格 E9 后 释放 鼠标 左 键 ,得 到 的 结果 如 图 2-78 所 示 。 
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图 2-78 
步骤 03 ”利用 函数 计算 业绩 合计 值 。 在 单元 格 D10 中 输入 计算 业绩 合计 值 的 公式 “=SUM (D3: D9) ”， 如 图 2-79 所 示 。 


步骤 04 ”得 到 业绩 合计 值 。 按 下 【Enter】 键 ， 在 单元 格 D10 中 得 到 所 有 员工 的 业绩 总 额 ， 结 果 如 图 2-80 所 示 。 
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图 2-80 


步骤 05 ”命名 单元 格 。 人 @ 选 中 需要 定义 名 称 的 单元 格 D10， 全 然后 在 名 称 框 中 输入 名 称 “ 业 绩 忌 额 ”， 如 图 2-81 所 示 。 


步 又 06 ”计算 平均 业绩 。@ 在 单元 格 D11 中 输入 计算 平均 业绩 的 公式 “= 业绩 忌 额 /7”。 人 按 下 【Enter)】 键 ,结果 如 图 2- 
82 所 泵 。 
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第 3 草 (FARAOIA 


从 本 章 开始 进入 Excel 消 数 知 识 的 学 习 。Excel 销 数 分 成 很 多 种 类 ， 其 中 数学 销 数 是 用 尸 经 党 使 用 的 立 数 ， 是 工作 表 中 大 部 分 
计算 的 基础 ， 它 可 以 进行 简单 的 数学 计算 ， 例 如 对 数据 取 整 或 计算 单元 格 区 域 中 的 数值 忠和 和。 本章 将 数学 国 数 分 为 三 大 类 ， 人 循序 
新 进 地 进行 讲解 ， 包 括 常 规 的 数学 立 数 、 按 条 件 计算 数学 函数 、 四 舍 五 入 数学 函数 。 此 外 还 将 介绍 文本 辫 数 和 人 逻辑 函数 。 


本 蔬 主 要 介绍 数学 为 数 中 的 一 些 使 用 频率 较 高 的 基本 计算 国 数 ， 比 如 SUM 上 数 、PRODUCT 冰 数 、SUMPRODUCT 函 数 和 
ABS 遂 数 。 就 练 掌握 这 些 消 数 ， 就 能 完成 日 常 应 用 中 的 基本 数学 运算 


3.1.1 ”计算 数值 的 忌 和 一 SUM 阔 数 


计算 单元 格 区 域 中 所 有 数值 的 和 。 如 计算 A1、A3 和 A5 三 个 单元 格 中 数值 
ša 的 和 ; 也 可 以 计算 相 邻 单元 格 区 域 中 数值 的 和 ， 如 单元 格 区 域 A1:A5 


SUM(number1,number2,:::) 


number1,number2,… 为 需要 求 和 的 数值 (包括 逻辑 值 及 文本 表达 式 ) 、 
区 域 或 引用 。 参 数 之 间 用 “,” 分 陪 ， 最 多 能 指定 255 个 参数 。 知 是 求 相 邻 单 
元 格 内 数值 之 和 ， 如 A1:A12， 则 使 用 冒号 指定 单元 格 区 域 。 参 数 如 果 为 数 
值 以 外 的 文本 ， 则 返回 错误 值 “#VALUE!” 


已 知 某 公司 5 月 份 员工 的 基本 工资 、 加 班 工资 和 绩效 工资 ， 需 要 计算 出 实际 工资 。 根 据 公 司 规定 ， 实 际 工 资 = 基本 工资 + 加 
班 工资 + 绩效 工资 ， 使 用 SUM 函 数 即 可 得 出 结果 。 
原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文 件 \SUM 吕 数 .xlsx 
最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文 件 \SUM 有 函数 .xlsx 


步骤 01 启动 插入 驳 数 功能 。 打 开 原 始 文 件 ， 人 @ 选 择 要 插入 函数 的 单元 格 ， 如 选择 单元 格 F3， 全 单 击 “ 插 入 函数 ”按钮 ， 
如 图 3-1 所 示 。 


步骤 02 ”选择 要 插入 的 函数 。 和 全 弹出 “插入 函数 ”对 话 框 ， "或 选择 类 别 ” 为 “数学 与 三 角 阔 数 ”类 型 。 傅 在 “选择 
国 数 ”列表 框 中 选择 “SUM” 函数 ， 如 图 3-2 所 示 。 

步骤 03 ”设置 参与 运算 的 参数 。 弹 出 “ 辆 数 参数 ”对 话 框 ， 在 “Number1” 文 本 框 中 输入 要 计算 参数 所 在 的 单元 格 ， 这 里 
输入 “C3: E3”， 如 图 3-3 所 示 。 设 置 完毕 后 单 击 “确定 ”按钮 。 


图 3-3 


步骤 04 显示 求 和 结果 。 返 回 工作 表 中 ， 在 单元 格 F3 中 显示 了 计算 的 求 和 结果 ， 如 图 3-4 所 示 。 


步骤 05 ”复制 公式 。 将 单元 格 F3 中 的 公式 复制 到 单元 格 区 域 4h: F12， 得 到 其 他 员工 的 实际 工资 ， 如 图 3-5 所 示 。 


fe | =SUM(C3:E3) 


C D E 
ZL 2 E : 3 
EY r= 
| we |` 


行政 部 [w fom 
行政 部 | wiso | x320 | woo |  —_ 


9: 难点 解析 : 使 用 SUM 函 数 求 不 相 邻 单元 格 的 和 


使 用 SUM 逆 数 不 仪 能够 计算 相 邻 单元 格 的 和 ， 还 可 以 计算 不 相 邻 单元 格 之 和 ， 当 计算 不 相 邻 单元 格 之 和 时 ， 参 数 与 参数 之 
间 的 分 隔 号 使 用 “，”。 例 如 要 求 计算 出 5 月 份 销售 部 的 绩效 工资 合计 值 ， 可 以 看 到 销售 部 的 绩效 工资 分 布 在 单元 格 E3、E7 和 
E10 中 ， 所 以 在 单元 格 E13 中 输入 公式 “=SUM (E3, E7, E10) ”， 如 图 3-6 所 示 。 


| B | C D E 

所 局 科室 | 基本 工资 加 班 工资 | kat w | 
销售 部 ¥1,800 ¥260 ¥1,200 
¥1,500 


上 
3 
4 
5 
° | 
B 
D 


31,300 
¥1,200 
¥1,300 


3.1.2 IAŽUBRIRFR—PRODUCTAŽ 


将 所 有 数字 形式 给 出 的 参数 相 乘 并 返回 乘积 。 如 计算 三 个 单元 格 A1、A3 
sa 和 A5 中 数值 的 乘积 ;也 可 以 计算 相 邻 单元 格 中 数值 的 乘积 ， 如 A1:A5 


PRODUCT(number1,number2,::: ) 


number1,number2,… 为 1 到 255 个 需要 相 乘 的 数字 参数 。 数 字 、 逻 辑 值 或 
参数 数字 的 文本 表达 形式 的 参数 均 为 有 效 参 数 ， 销 误 值 或 不 能 转换 为 数字 的 文本 
形式 的 参数 将 导致 错误 


已 知 产品 定价 与 其 体积 有 关 ， 可 以 使 用 PRODUCT 冰 数 计 算出 每 种 产品 的 体积 ， 进 而 得 到 每 种 产品 的 定价 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \PRODUCT 函 数 .区 sx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文件 \PRODUCT 函 数 .xlsx 


步骤 01 单 击 “插入 函数 ”按钮 。 打 开 原 始 文件 ， 全 选择 要 插入 公 陈 的 单元 格 F4， 久 单 击 “ 插 入 函数 ”按钮 ， 如 图 3-7 所 


Ë] | 
Z 
° 


步骤 02 ”选择 PRODUCT 函 数 。 弹 出 “插入 为数 ”对 话 框 ， 全 设置 “或 选择 类 别 ” 为 “数学 与 三 角 函 数 ”类 型 ， 人 在 “选择 


肖 数 ”列表 框 中 选择 “PRODUCT” 逊 数 ， 如 图 3-8 所 示 ， 选 定 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


. D 
4 月 5 日 产品 定价 表 
规格 
产品 长 (mm) (mm) ”高 (mm) 单价 (每 立方 未 ) 定价 
SH-5506 583 1828 0 pp 
| DY-6352 360 86 | ¥120.00 
KL-6668 543 500 ¥84.00 
TC-3522 — 280 1834 ma TORP 
SY-8655 . 50 2800 


PI 
POWER E 
RODUT? 


i 


QUOTIENT ` 
图 3-8 


步骤 03 ”设置 参数 。 弹 出 “函数 参数 ”对 话 框 , 设置 “Number1” 为 “B4: E4”， 如 图 3-9 所 示 ， 设置 完毕 后 单 击 “ 确 


步骤 04 返回 计算 结果 。 返 回 工 作 表 中 ， 和 全 在 单元 格 F4 的 编辑 栏 中 完善 公式 以 统一 单位 ， 依 按 下 【Enter]】 键 ， 在 单元 格 F4 
中 返回 计算 结果 ， 如 图 3-10 所 示 。 


PRODUCT 


Number1 


Number2 


=PRODUCT(B4:E4)/10^9 89 


E C D 
4 月 5 日 产品 定价 表 
Pš 长 (mm) (mm) (mm) 平价 (每 立方 未 ) 
SH-5506 | 1828 30 ¥49.00 
DY-6352 i 1866 ¥120.00 | > 
KL-6668 3 1700 MN 384 00 


JC-3522 tÀ 1834 52: ¥ 352.00 
SY-8655 18 8900 35 28 00 


2 0 — m C W jO N = 


图 3-10 


步骤 05 复制 公式 。 将 单元 格 F4 中 的 公式 复制 到 单元 格 区 域 F5: F8， 得 到 其 他 商品 的 定价 ， 如 图 3-11 所 示 。 


C D 
4 月 5 日 产品 定价 表 
长 (mm) (mm) (mm) 单价 (每 立方 未 ) 定价 
583 1828 30 ¥49.00 ¥1.57 


360 1866 10 ¥120.00 ¥0.81 
343 700 50 ¥8400 | 33877 
230 1834 523 ¥52.00 ¥13.97 


¥28.00 ¥19.01 


图 3-11 


ARRIR PERRIS 


若 对 需 插 入 的 函数 不 了 解 ， 只 知道 函数 的 功能 却 不 知道 函数 的 名 称 ， 可 以 在 “插入 函数 ”对 话 框 的 “搜索 函数 ”文本 框 中 输 
入 需要 的 计算 目标 ， 如 输入 “乘积 ， 单 击 “ 转 到 按钮 ，Excel 会 自动 推荐 PRODUCT 函 数 供 用 户 使 用 。 


i f 


$: 难点 解析 : FHEFBPRODUCTE8SZKSK AE SEEB7GFSBS3EER 


- 


i JJPRODUCT hA 4165 65 iF LAB 32 ZZ 150 3 ja, ¿ES it P RWA Z48065 3 dn, SHERWAN, AA 
与 参数 之 间 的 分 隔 号 使 用 “，”。 例 如 需要 计算 出 各 商品 销售 的 总 金额 ， 可 以 看 到 总 金额 等 于 B 列 的 单价 乘 以 D 列 的 数量 。 所 以 


在 单元 格 E3 中 输入 公式 “=PRODUCT (B3，D3) ”， 按 下 【Enter】 键 ， 可 以 得 到 所 求 结果 ， 如 图 3-12 所 示 。 


Jx || =PRODUCI(B3,D3) 


b E 


D 
4 月 5 日 商品 销量 盘点 


单价 规格 #E (4) ”总 金额 
¥4999 | SH-5506 3 | 14997 


¥1.200 | DY-6352 

x1 KL-6668 
352000 | JC-3522 
¥2800  SY-8655 


CD — Go ÜH ẹ® CO DJ PE 


图 3-12 


3.1.3 “计算 数组 元 素 的 乘积 和 一 SUMPRODUCT 届 数 


在 给 定 的 几 组 数组 中 ， 将 数组 间 对 应 的 元 素 相 乘 ， 并 返回 乘积 之 和 
SUMPRODUCT(Larray1,[array2],[array3]… ) 
array1 必 需 ， 为 第 一 个 需 进 行 相 乘 并 求 和 的 数组 ,array2,array3… 为 2 到 


参数 | 255 个 数组 ， 其 相应 元 素 需 要 进行 相 乘 并 求 和 


已 知 员工 的 各 商品 销售 情况 ， 需 要 统计 出 各 商品 每 段 销 售 数量 的 人 数 ， 束 可 以 使 用 SUMPRODUCT 遂 数 来 统计 数据 段 ， 使 
数据 同时 满足 大 于 等 于 0 上 且 小 于 所 统计 的 相应 数据 两 个 条 件 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 SUMPRODUCT 函 数 . 世 sx 
最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文件 SUMPRODUCT 函 数 .区 sx 


步骤 01 选择 SUMPRODUCT 国 数 。 打 开 原 始 文件 ，@@ 在 单元 格 B8 中 输入 “=SUMP”， 此 时 系统 将 自动 提示 需 搬入 的 加 
数 ， 四 双击 SUMPRODUCT 函 数 ， 如 图 3-13 所 示 。 


步骤 02 显示 函数 语法 。@ 将 该 函数 插入 到 单 元 格 B8 中 ， 全 此 时 在 单元 格 下 方 显示 出 关于 该 消 数 的 语法 ， 如 图 3-14 所 示 。 


电视 销售 低 于 15 台 
A 


图 3-13 


净化 器 销售 低 于 50 
0 | $ 62 


图 3-14 


步骤 03 ”选择 参数 。 在 单元 格 中 拖 动 鼠标 选择 要 参与 运算 的 参数 ， 例 如 拖 动 鼠标 选择 单元 格 区 域 B3: E3， 如 图 3-15 所 示 。 


步骤 04 ”输入 完整 公式 。 继 续 在 编辑 栏 中 输入 完整 的 公式 “=SUMPRODUCT ( (B3: E3<15) * (B3: E3>=0) ) ”， 如 


图 3-1 6 所 示 。 


电视 销售 低 于 15 侣 


'T(B3:E3<1 


冰箱 销售 低 于 8 人 台 
HA 


图 3-15 
X w F =SUMPRODUCI((B3:E3<15)=(B3:E3>=0)) 


L D E F 


员工 销售 业绩 统计 表 


=SUMPRODUCTI((B3:E3<15)*(B3:E3>=0) 


| 冰箱 销售 低 于 8 人 台 
日 | 的 人 数 


图 3-16 


步骤 05 ”添加 绝对 符号 。 选 择 公 陈 中 的 参数 B3: E3， 按 下 【F4】 键 ， 为 其 添加 绝对 符号 ， 如 图 3-17 所 示 。 


步骤 06 ”返回 电视 销售 人 数 。 按 下 【Enter】 键 ， 在 单元 格 B8 中 显示 电视 销售 台数 低 于 15 台 的 人 数 为 2 人 ， 如 图 3-18 所 示 。 


vV fs | =SUMPRODUCT(($B$3:$E$3<15)*($B$3:$E$3>=0)) 


工 销 售 业 绩 统 计 表 


图 3-17 


电视 销售 低 于 15 合 


图 3-18 


步骤 07 输入 公式 计算 冰箱 销售 人 数 。@ 在 单元 格 B9 中 输入 公式 “=SUMPRODUCT ( (B4: E4<8) * (B4: 
E4>=0) ) ”， 人 @ 按 下 【Enter】 键 ,返回 冰箱 销售 低 于 8 台 的 人 数 为 2 人 ， 如 图 3-19 所 示 。 


步骤 08 ”计算 净化 器 销售 人 数 。 采 用 同样 的 方法 ， 只 是 


“=SUMPRODUCT ( (B6: E6<50) * (B6: E6>=0) ) ” 
I 如 图 3-20 所 示 。 


改 公 式 的 参数 学 围 。@ 在 单元 格 B10 中 输入 公 
, OIT [Enter] , 返回 净化 器 销售 低 于 50 台 的 人 数 为 3 


=SUMPRODUCIT((B4:E4<8)=(B4:E4>=0)) 


E 


8 


| 疾 化 于 销售 低 于 50 


电视 销售 低 于 15 合 
的 人 数 

冰箱 销售 低 于 8 台 
iA 


图 3-19 


I =SUMPRODUCI((B6:E6<50)=(B6:E6>=0) 


图 3-20 


3.1.4” 求 绝对 值 - 一 ABS 久 数 


返回 参数 的 绝对 值 


Pe number 是 需要 计算 其 绝对 值 的 一 个 实数 。 如 果 number 不 是 数值 ， 而 是 文 
a 本 (如 A 等 ) ， 则 返回 错误 值 “VALUE!” 


已 知 一 组 数据 ， 要 求 计算 出 对 应 的 绝对 值 ， 使 用 ABS 冰 数 进行 计算 即 可 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ABS 函 数 .xlsx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文件 \ABS 函 数 .xlsx 


步骤 01 输入 公 陈 计算 绝对 值 。 打 开 原 始 文件 ， 在 表格 中 列 出 了 各 种 类 型 的 数据 ， 要 求 计算 出 各 目 对 应 的 绝对 值 。 首 先 企 
单元 格 B2 中 输入 公式 “=ABS (A2) ”， 如 图 3-21 所 示 。 


步骤 02” 拖 动 控制 柄 复制 公式 。 人 @@ 按 下 【Enter】 键 ， 返 回 -26 的 绝对 值 为 26， 仿 按 住 鼠 标 左 键 拖 动 单元 格 B2 右 下 角 的 控制 
柄 向 下 复制 公式 ， 如 图 3-22 所 示 。 

步骤 03 ”显示 复制 公式 的 结果 。 拖 暇 至 单元 格 B9 后 释放 鼠标 左 键 ， 此 时 可 以 看 到 各 种 数据 对 应 的 绝对 值 ， 其 中 单元 格 A7 中 
的 K 对 应 的 绝对 值 返回 错误 值 “#VALUE! ” ， 如 图 3-23 所 示 。 


de 


0O P= 


° ¥34.00 


图 3-23 


知识 上 点拨。ABSs 函 数 中 参数 为 字符 时 返回 错误 值 “#VALUE! ” 


在 图 3-23 中 可 以 看 到 ， 当 ABS 的 参数 值 为 字符 氏 时 ， 其 求 值 的 结果 为 错误 值 “#VALUE! ”， 所 以 用 户 在 使 用 ABS 函 数 时 一 


定 需 注意 其 参数 的 数据 类 型 。 


教 你 一 招 使 用 “ 目 动 求 和 ”按钮 求 和 


在 处 理 数据 时 ， 经 弟 需 要 进行 求 和 操作 。Excel 提 供 了 “ 目 动 求 和 ”功能 ， 可 以 帮助 用 尸 更 快速 地 完成 工作 ， 而 不 用 反复 地 
使 用 SUM 尔 数 。 下 面 束 使 用 “ 目 动 求 和 ”功能 完成 3.1.1 小 节 中 的 实例 。 


ED 
-一 原始 文件 : FRR SE dp] FN 9# 3 EE 45 FA SUM i žk.xlsx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文 件 \ 自 动 求 和 .xlsx 


打开 原始 文件 ， 选 择 需 插入 通 数 的 单元 格 F3， 人 @ 蛙 击 “公式 ”选项 卡 下 “水 数 库 ” 组 中 “上 自动 求 和 ”的 下 三 角 按钮 ， 人 在 
展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 求 和 ”选项 ， 如 图 3-24 所 示 。 合 系统 自动 在 日 元 格 F3 中 插入 孙 数 及 其 参数 “=SUM (C3: E3) ”， 近 
下 【Enter】 键 ， 人 在 单元 格 F3 中 显示 出 计算 的 实际 工资 结果 ， 如 图 3-25 所 示 。 合 将 时 元 格 F3 中 的 公式 复制 到 单元 格 区 域 F4: 
F15 中 ， 得 到 其 他 员工 的 实际 工资 ， 最 终结 果 如 图 3-26 所 示 。 


图 3-24 


¥1, 800 
¥2, 200 
¥1, 200 
¥1, 500 
¥1, 500 
¥1, 200 
y2, 500 


¥1, 800 
¥2, 000 
¥1, 800 
¥1, 800 
¥1, 200 


£ 320 


t450 


£1590 


330 
+190 


图 3-25 


¥1, 500 
¥1, 000 
¥1, 100 
¥1, 100 
¥1, 000 
¥1, 300 
¥1, 200 
¥1, 300 
¥1, 100 
¥1, 200 
¥1, 000 


> C D 
5 月 份 员工 工资 表 


基本 工资 | 加 班 工资 | 绩效 工资 


¥1, 800 
¥2, 200 
šl, 200 
¥1, 500 
¥1, 500 
¥1, 200 
Z 2, 900 
¥1, 800 
¥2, 000 
¥1, 800 
¥1, 800 
¥1, 200 
¥2, 000 


3.2 RRS 


+T 
据 进行 计 


3.2.1 按 条 件 来 和 一 SUMIF 消 数 


介绍 数学 函数 中 的 两 个 按 条 件 计 算 的 函数 一 SUMIF 函 数 和 SUBTOTAL 函 数 。 这 两 个 函数 都 需要 根据 所 设 定 的 条 件 对 数 


算 


° 


£ 260 


£320 


t450 


£1 50 


£330 
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¥1, 200 
¥1, 500 
¥1, 000 
¥1, 100 
¥1, 100 
¥1, 000 
¥1, 300 
¥1, 200 
¥1, 300 
¥1, 100 
¥1, 200 
¥1, 000 
¥1, 500 


按 给 定 条件 对 指定 单元 格 求 和 
SUMIF(range,criteria,sum_range) 


range: 表示 用 于 条 件 判 断 的 单元 格 区 域 
criteria: 表示 为 确定 哪些 单元 格 将 被 相 加 的 条 件 
sum_range: 表示 需要 求 和 的 实际 单元 格 


已 各 某 公司 5 月 份 员工 的 基本 工资 、 加 班 工资 和 绩效 工资 ， 需 要 计算 出 各 部 门 的 加 班 工资 。 很 明显 ， 这 里 对 加 班 工 资 增加 了 
个 条 件 ， 那 融 是 部 门 必须 符合 要 计算 的 部 分 名 称 ， 使 用 SUMIF 函 数 即 可 解决 此 问题 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 SUMIF 函 数 .xlsx 


最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文 件 \SUMIE 函 数 .xlsx 


步骤 01 ”选择 用 于 条 件 判断 的 区 域 。 打 开 原 始 文 件 ，@ 在 单元 格 C15 中 输入 “=SUMIF (”， 合 接着 在 表格 中 选择 要 用 于 判 
断 条 件 的 里 元 格 区 域 B3: B13， 如 图 3-27 所 示 。 


步骤 02 ”输入 判断 条 件 。 继 续 在 单元 格 C15 的 公式 中 输入 要 判断 的 条 件 “ 销 售 部 ”， 此 时 公式 变 成 了 “=SUMIF (B3: 
13,“" 销 售 部 "”， 如 图 3-28 所 示 。 


À) B Ë D E 
姓名 URCU 基本 工资 | 加 班 工资 | 绩效 工资 
3 


O p. 3 DJ 


T IE REI 


SUMIF (B3:B13 


图 3-27 


图 3-28 


步骤 03 ”选择 要 计算 的 区 域 。 接 着 需要 在 表格 中 选择 实际 计算 的 单元 格 区 域 ， 按 住 鼠 标 左 键 在 表格 中 拖 动 ， 选 择 单元 格 区 
域 D3: D13， 如 图 3-29 所 示 。 


步骤 04 ”返回 销售 部 加 班 工资 。 输 入 “) ”将 公式 设置 完整 ，@ 按 下 【Enter】 键 ， 在 单元 格 C15 中 返回 销售 部 的 加 班 工资 
为 590 元 ， 信 在 编辑 栏 中 显示 出 了 完整 的 公式 ， 如 图 3-30 所 示 。 


x 吴 晓 示 一 财务 部 2 

| == | 行政 部 m r || 

” 张 晓 军 | 行政 部 

吴 小 菊 men Al, 
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_ 郭 海 东 
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”刘涛 


财务 部 


邓 东 


行政 部 


王丽娟 ) 销售 部 ， 


¥1.800 ! ¥330 Í ¥1.200 
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=SUMIF(B3:B13 "销售 部 "D3:D13) 


PFE: l, y] ,200 
¥1,300 
行政 部 | 1500 | | *1100 | 
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图 3-30 


步骤 05 ”输入 公式 计算 财务 部 加 班 工资 。 采 用 上 面 步 又 中 的 公式 ， 更 改 公 式 中 的 判断 条 件 ， 例 如 计算 财务 部 加 班 工资 ， 只 
需 将 公式 中 的 判断 条 件 更 改 为 “财务 部 ”， 人 @ 即 在 单元 格 C16 中 输入 “=SUMIF (B3: B13, "财务 部 "，D3: D13)” , OT 
【Enter】 键 ， 返 回 计 算 结果 为 600 元 ， 如 图 3-31 所 示 。 


步骤 06 输入 公式 计算 行政 部 工资 。@ 同 样 在 单元 格 C17 中 输入 公式 “=SUMIF (B3: B13，" 行 政 部 ",，D3: D13) ” , © 
ZF [Enter] 8, 返回 计算 结果 为 320 元 ， 如 图 3-32 所 示 。 


=SUMIF(B3:B13 "财务 部 "D3:D13) 
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| =SUMIF(B3:B13 “行政 部 "D3:D13) 
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图 3-32 


功能 : 对 区 域 中 满足 多 个 条 件 的 单元 格 求 和 。 


语法 : SUMIFS (sum_range, criteria_raneel, criterial, 
[criteria range2, criteria2], http://www.hzcourse.com/resource/readBook? 


path= /openresources/teach_ebook/uncompressed/16319/OEBPS/Text/...) 
参数 : sum range: 对 一 个 或 多 个 单元 格 求 和 ， 包 括 数 字 或 包含 数字 的 名 称 、 区 域 或 单元 格 引 用 。 
cfitefia_fange1: 在 其 中 计 和 草 关 联系 件 的 第 一 个 区 域 。 
cfitefial : 条 件 的 形式 为 数字 、 表 达 式 、 单 元 格 引 用 或 文本 ， 可 用 来 定义 将 对 哪些 单元 格 求 和 的 条 件 。 


criteria_range2, criteria2, =: 可 选 参 数 。 在 其 中 计算 关联 条 件 的 附加 区 域 及 其 关联 条 件 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 SUMIFS 函数 .dsx 
最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文件 \SUMIFS 函数 .对 sx 


打开 原始 文件 ， 要 求 统计 出 各 地 区 蓝 山 啤酒 的 销售 额 合 计 ， 四 首先 在 单元 格 ]3 中 输入 公式 “=SUMIFS (G2: G37, B2: 
B37，" 蓝 山 啤酒 "，C2: C37, "北京 ") ”，@ 按 下 【Enter】 键 ,在 单元 格 ]3 中 返回 计算 结果 ， 如 图 3-33 所 示 。 人 @ 用 同样 的 方法 ， 
在 单元 格 MH4 和 J5 中 输入 公式 ， 只 是 将 判断 条 件 “ 北 京 ” 更 改 为 “上 海 ” 和 “天 津 ”， 和 可 得 到 这 两 地 蓝 山 啤酒 的 销售 额 ， 如 图 3- 


34 所 示 。 
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=SUMIFS(G2:G37 B2-B37 " 蓝 山 啤酒 
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知识 点 拔 SUMIFS 和 SUMIF 函 数 的 不 同 之 处 


SUMIES 和 SUMIF 函 数 的 参数 顺序 有 所 不 同 ， 具 体 而 言 ，sum_tange 参 数 在 SUMIES 中 是 第 一 个 参数 ， 而 在 SUMIF 中 则 是 第 三 个 


3.2.2 ”对 数据 进行 分 类 泡 忌 EEEN 


返回 列 T 中 的 分 类 汇总 


Wu 为 1 到 11 (包含 隐藏 值 ) 或 101 到 111 (忽略 隐藏 值 ) 之 间 


的 数字 ， 指 定 使 用 何 种 函数 在 列表 中 进行 分 类 汇总 计算 。 参 数 代码 说 明 见 表 
3-1 
ref1,ref2,…: 为 要 进行 分 类 汇总 计算 的 1 到 254 个 区 域 或 引用 


小 


Function_num Function_num 已 上 z% 

( 包含 隐藏 值 ( 忽略 隐藏 值 RERIN MEB 
”2 | 102 |. CON _ 
-下 一 NA 一 


已 知 某 啤酒 销售 商 在 全 国 三 个 办 事 处 2、3 和 4 月 份 不 同 品牌 的 销售 金额 ， 下 面 需 统计 出 各 地 区 的 销售 总 额 及 销量 最 大 值 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \SUBTOTAL 函数 .xlsx 
最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文 件 \SUBTOTAL 函数 .xlsx 


步骤 01 ”选择 参数 Funtion_num 的 值 。 打 开 原 始 文件 ， 全 在 单元 格 G14 中 输入 “=SUBTOTAL (”， 此 时 将 目 动 展开 一 个 
下 拉 列 表 ， 印 在 该 下 拉 列 表 中 选择 要 使 用 的 冰 数 功能 ， 这 里 选择 “9-SUM” 功能， 如 图 3-35 所 示 。 


步骤 02 ”选择 参与 运算 的 区 域 。 选 定 函数 功能 续 在 表格 中 选择 要 参与 运算 的 单元 格 区 域 ， 人 @ 选 择 单元 格 区 域 G2: 
G13，@ 得 到 “=SUBTOTAL (9, G2: G13) ”， 如 图 3-36 所 示 。 
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2016 年 4 月 ¥ 27 | | Y74782 

2016 年 4 月 Z305 30 į Y70150 

|=SUBTOTAL(9， G2:G13) 
SUBTOTAL(function num, ref1, . 


图 3-30 


步骤 03 ”计算 最 大 销量 。@ 按 下 【Enter)】 键 后 ， 在 单元 格 G14 中 返回 了 北京 地 区 的 销售 总 额 ，@ 接 着 在 单元 格 G15 中 输入 
公式 “=SUBTOTAL (4, F2: F13) ”， 其 中 公式 中 的 “4” 表 示 求 最 大 值 ，F2: F13 表 示 要 进行 计算 的 区 域 ， 合 按 下 
【Enter】 键 ， 得 到 最 大 值 为 420， 如 图 3-37 所 示 。 
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图 3-37 


步骤 04 计算 其 他 地 区 的 销售 总 额 和 最 大 销量 。 采 用 上 述 步骤 同样 的 万 法 ， 只 是 更 改 计算 的 范围 ， 计 算出 上 海地 区 和 天 津 
地 区 销售 总 额 及 最 大 销量 ， 如 图 3-38 所 示 。 
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难点 解析 : 更 改 SUBTOTAL 消 数 参 数 元 成 PRODUCT 函 数 功 能 


用 户 可 根据 自己 的 需要 ， 更 改 SUBTOTAL 函数 中 第 一 个 参数 的 值 ， 从 而 实现 不 同 的 计算 需求 。 例 如 要 使 用 SUBTOTAL 函数 
完成 PRODUCT 汤 数 的 功能 ， 只 需 将 该 函数 的 第 一 个 参数 设置 为 6 即 可 。 如 图 3-39 所 示 ， 在 单元 格 E3 中 输入 公 
式 “=SUBTOTAL (6, C3: D3) ”， 按 下 【Entetr】 键 ， 即 可 求 出 笔记 本 销售 的 总 金额 。 


D 
4 月 5 日 商品 销量 盘点 
规格 单价 ”载重 (人 各) 


SH-5506 4.999 x⁄14 997 
DY-6352 


教 你 一 招 TIEFBSUMIFëSZXISHALOOKUPESZXBJSFEXIHBE 


SUMIF 冰 数 用 于 按 给 定 条 件 对 指定 单元 格 求 和 ， 而 LOOKUP 阔 数 用 于 返回 单行 区 域 、 单 询 区 域 或 数组 中 的 数值 ， 在 后 面 的 
草 节 中 将 具体 介绍 该 函数 ， 这 里 讲解 如 何 使 用 SUMIF 水 数 模 拟 LOOKUP 阔 数 的 查找 功能 对 表格 中 的 指定 数据 进行 查找 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文 件 \SUMIF 哆 数 实现 LOOKUP 函 数 功能 .xlsx 


最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文件 \SUMIF 函 数 实现 LOOKUP 函 数 功 能 .xlsx 


打开 原始 文件 ， 首 先 使 用 OOKUP 印 数 查找 王 志 鹏 的 业绩 积分 ， 人 @ 在 单元 格 E3 中 输入 公式 “=LOOKUP (" 王 志 鹏 "， 
A8, B2: B8) ”， 秃 按 下 【Enter】 键 ， 得 到 王 志 鹏 的 积分 为 7.8， 如 图 3-40 所 示 。 接 着 使 用 SUMIF 函 数 查找 王 志 鹏 的 积分 ， 登 
在 单元 格 E4 中 输入 公式 “=SUMIF (A2: A8，" 王 志 鹏 "，B2: B8) ”， 咎 按 下 【Enter】 键 ， 查 找 得 到 王 志 鹏 的 积分 为 7.8， 如 
图 3-41 所 示 。 


图 3-40 


图 3-41 


3.3 四舍五入 六 数 


四 舍 五 入 是 一 种 精确 的 计数 保留 法 ， 即 根据 需要 将 数据 进行 保留 。 可 通过 四 舍 五 入 函数 对 计算 出 来 的 数据 根据 需求 进行 保 
留 。 本 节 主 要 介绍 一 些 常 用 的 四 舍 五 入 函数 ， 比 如 ROUND 函数 和 1NT 函 数 。 


3.3.1 四舍五入 一 ROUND 隐 | 数 


按 指定 的 位 数 对 数值 进行 四 舍 五 入 
ROUND(number,num_digits) 


number: 指定 需要 进行 四 人 省 五 入 的 数字 。 参 数 不 能 是 一 个 单元 格 区 域 。 


如 果 参 数 为 数值 以 外 的 文本 ， 则 返回 错误 值 “#VALUE!” 

num_digits: 指定 的 位 数 ， 即 按 此 位 数 进行 四 舍 五 入 。 例 如 ， 如 果 位 数 为 
2， 则 对 小 数 点 后 第 3 位 数 进行 四 舍 五 入 。 如 果 参 数 为 数值 以 外 的 文本 ， 则 返 
回 错 误 值 “#VALUE!” 


某 次 工艺 制品 比赛 ， 需 测量 出 成 品 的 高 度 ， 然 后 将 测量 结果 保留 1 位 小 数 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 ROUND 函数 .区 sx 
最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文件 ROUND 函数 .区 sx 
步骤 01 输入 公式 计算 测量 结果 。 打 开 原 始 文件 ， 在 单元 格 C3 中 输入 公式 “=ROUND (B3, 1) ”， 如 图 3-42 所 示 。 


步骤 02 ”返回 计算 结果 。 按 下 【Enter】 键 ， 在 单元 格 C3 返 回 了 张 嘉 的 工艺 制品 高 度 ， 将 结果 保留 为 了 1 位 小 数 ， 即 
10.3cm， 如 图 3-43 所 示 。 


B | 
工艺 制品 高 度 测量 
制作 者 | 测量 结果 (cm) WAEA (cm) 
z É | 10. 25 | =ROUND (B3, 1) 
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图 3-42 
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图 3-43 


步骤 03 ”复制 公式 。 拖 动 单元 格 C3 右 下 角 的 控制 柄 向 下 复制 公式 至 单元 格 C8， 得 到 其 他 参赛 者 的 工艺 制品 高 度 值 ， 如 图 3- 
44 所 示 。 


fe | =ROUND(B31) 
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AAT. 


3.3.2” 数 信 取 区 —INTE8S2Y 


aain an 


-= anumas u 定 需要 进行 向 下 舍 入 取 整 的 实数 。 参 数 不 能 是 一 个 单元 格 区 
域 ， 如 果 参 数 为 数值 以 外 的 文本 ， 则 返回 错误 值 “#VALUE!” 


已 知 税务 部 门 员工 对 商家 进行 收 税 时 小 数 点 后 面 的 角 分 不 要 ， 全 部 用 0 代替 ， 此 时 可 以 通过 INT 函 数 对 应 缴 税 费 取 整 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 MINT 函 数 .xlsx 
最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文 件 \INT 吕 数 .xlsx 


步骤 01 输入 公式 计算 应 缴 税金 。 打 开 原 始 文 件 ， 应 缴 税 金 = 计 税金 额 x 税 率 ， 所 以 ，@ 在 单元 格 D2 中 输入 公 
式 “=B2x*C2”， 鸭 按 下 【Enter】 键 ， 然 后 拖 至 鼠标 将 单元 格 D2 的 公式 复制 到 单元 格 区 域 D3: D9 中 ， 得 到 了 商家 应 缴 的 税金 ， 
如 图 3-45 所 示 。 


步骤 02 ”输入 公式 计算 实 交 税金 。 由 于 税务 部 门 不 收取 小 数 点 后 面 的 角 和 分 ， 需 对 应 缴 税金 进行 取 整 。@ 在 单元 格 E2 中 输 
入 公式 “=INT (D2) ”， 人 @ 按 下 【Enter】 键 ,然后 拖 动 女 标 将 单元 格 E2 的 公式 复制 到 单元 格 区 域 E3: E9 中 ， 得 到 商家 实 交 的 
税金 ， 如 图 3-46 所 示 。 
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图 3-40 
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功能 : 将 数字 截 为 整数 或 保留 指定 位 数 的 小 数 。 
语法 : TRUNC (number, num digits) 


参数 : number: 需要 截 尾 取 整 的 数字 或 者 数字 所 在 的 单元 格 。 参 数 不 能 是 一 个 单元 格 区 域 ， 如 果 数 值 为 非 数 值 型 参数 ， 将 返 


错误 值 “#VALUE! ” 


num digits: 用 数值 或 者 输入 数值 的 单元 格 指定 舍 去 后 的 位 数 。 例 如 ， 指 定位 数 为 2， 舍 去 小 数 点 后 第 3 位 的 数字 ， 小 数 点 后 


3 位 数字 当 作 零 处 理 。 若 指定 数值 以 外 的 文本 ， 则 会 返回 错误 值 #VALUE! ”， 具 体 参数 说 明 见 表 3-2。 


表 3-2 


舍 去 的 位 置 
0， 省 略 
负数 -n 


舍 去 小 数 点 后 的 n+1 位 
=—s I 舍 去 小 数 点 后 的 第 1 位 


O ë Bn C 舍 去 整数 第 n 位 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文 件 \TRUNC 函 数 .xlsx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文件 VITRUNC 函 数 .区 sx 


打开 原始 文件 ， 还 是 采用 以 上 取 整 税 费 的 实例 ， 但 这 里 使 用 TRUNC 函 数 来 对 应 缴 税金 进行 取 整 。@ 在 单元 格 E2 中 输入 公 
“=TRUNC (D2)“， 按 下 【Enter】 键 ， 邹 再 将 单元 格 E2 中 的 公 陈 复制 到 单元 格 区 域 E3: E9， 结 果 如 图 3-47 所 示 。 
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图 3-47 


3.4 ”文本 为数 


小 


ENE 
SEARCH 函 


放 是 指 可 以 在 公式 中 处理 字符 串 的 销 数 。 本 证 主要 介绍 几 种 常用 的 处 理 字 符 捉 的 函数 ， 包 括 MID 立 数 、TEXT 消 数 和 
久 ， 用 于 截取 字符 串 中 指定 长 度 的 字符 或 改变 其 显示 格式 ， 或 返回 某 字 符 首 次 出 现 的 位 置 。 


yF 


yE 


3.4.1 ”返回 指定 位 置 开始 的 特定 数目 字符 一 MID 遂 数 


从 一 个 字符 串 中 截取 出 指定 数目 的 字符 
MIDI(text,start num,num_chars) 


text: 包含 要 提取 字符 的 文本 字符 串 


start num: 文本 中 要 提取 的 第 一 个 字符 的 位 置 ， 文 本 中 第 一 个 字符 的 
start num 为 1， 以 此 类 推 
num_chars: 指定 希望 MID 从 文本 中 返回 的 字符 个 数 〈 用 数字 表达 ) 


已 知 身 份 证 号 码 的 第 七 位 开始 连续 八 位 是 出 生日 期 ， 和 希望 从 员工 身份 证 号 码 中 筛选 出 八 位 出 生日 期 ， 这 时 残 需要 用 到 MID 


AR 


P 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \MID 函 数 .xlsx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文件 \MID 函 数 .xlsx 


步骤 01 输入 公式 沛 选 字 符 。 打 开 原 始 文 件 ， 人 @ 在 单元 格 D3 中 输入 公式 “=MID (C3, 7, 8) ”， 人 @ 按 下 【Enter】 键 ， 
得 到 单元 格 C3 字 人 符 串 中 的 出 生日 期 ， 如 图 3-48 所 示 。 


=MID(C3, 7,8) 


”出 生日 期 | 
19810315 | 
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£ o m 1 
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B | 51i3928198407055000| C | 
£ 513928196907195000| | 

513928198503075000| | 
a re 
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图 3-48 


步骤 02 复制 公式 。 将 单元 格 D3 的 公式 复制 到 单元 格 区 域 D4: D17 中 ， 得 到 其 他 员工 的 出 生日 期 ， 如 图 3-49 所 示 。 
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图 3-49 


3.4.2 ”数值 转化 为 文本 格式 一 TEXT 消 数 


将 数值 转换 为 按 指定 数字 格式 表示 的 文本 
语法 
value: 数值 、 计 算 结果 为 数字 值 的 公式 或 包含 数字 值 的 单元 格 的 引用 
参数 format text: “单元 格格 式 ” 对 话 框 中 “数字 ”选项 卡 下 “分 类 ”列表 框 
中 的 文本 形式 的 数字 格式 。 常 用 参数 说 明 见 表 3-3 


小 数 点 前 面 不 够 三 位 以 0 补 齐 ， 保 留 一 位 小 数 ， 不 足 一 位 以 0 补 齐 
日 期 按 指定 形式 表示 ， 如 “1982-05-09” 
日 期 按 指定 形式 表示 ， 如 “1992 年 05 月 02 日 ” 
以 万 元 为 单位 ， 保 留 4 位 小 数 


如 果 希 望 公司 员 工 的 基本 情况 档案 表 中 的 出 生日 期 能 按 规定 形式 显示 ， 除 了 用 第 1 章 介绍 的 设置 单元 格格 式 的 方法 ， 还 可 以 
使 用 TEXT 销 数 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \TEXT 鹃 数 .xlsx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文件 \TEXT 溺 数 .xlsx 


步骤 01 输入 公式 。 打 开 原 始 文件 ，@@ 在 单元 格 F3 中 输入 “=TEXT” ， 此 时 系统 将 自动 提示 需 插入 的 函数 及 其 意义 ， 仿 双 
击 “TEXT” 六 数 ， 如 图 3-50 所 示 。 


步骤 02 输入 完整 公式 。@ 在 编辑 栏 中 继续 完善 公式 ,输入 “E3,， "yyyy 年 m 月 d 日 ") ”， 在 编辑 栏 中 可 看 到 完整 公式 ， 人 @ 
最 后 按 下 【Enter】 键 ,在 单元 格 F3 中 返回 改变 格式 后 的 日 期 ， 如 图 3-51 所 示 。 
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图 3-50 


| =TEXT(E3.yyyy 年 m 月 d 日 ? 
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出 生日 其 
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1988/5/16 | 的 | 上 海 | kë | 
1975/4/25 | | 天 津 | 硕士 | 
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图 3-51 


步骤 03 ”复制 公式 。 复制 单元 格 F3 中 的 公式 至 单元 格 区 域 F4: F17， 得 到 其 他 单元 格 转 换 格式 的 日 期 形式 ， 如 图 3-52 所 
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513928198103155000 | 1981/3/15 | 1981 年 3 月 15 日 
513928198805165000 1988/5/16 1988 年 5 月 16 日 
513928197504255000 1975 年 4 月 25 日 
513928196909080000 | 1969/9/8 | 19699484 


| 513928198407055000 1984/7/5 | 198447A5H 


513928196907195000 | 1969/77/19 |1969 %78198 
9139281989030 75000 1985/3/7 l 1985378 
513928198211025000 | 1982/11/2 1982 1 1 us 之 日 
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3.4.3 ”获取 拍 定子 符 第 一 次 出 现 的 位 置 一 SEARCH 峭 数 


身份 证 号 


上 海 


z: 


me 返回 一 个 指定 字符 或 文本 字符 串 在 字符 
| 查找 ， 忽 略 英文 字母 的 大 小 写 
SEARCH(find_text,within_text,start_num) 
find_text: 要 查找 的 字 和 从 。 可 以 直接 输入 文本 、 数 字 或 单元 格 引 用 ， 可 以 


串 中 第 一 次 出 现 的 位 置 ， 从 左 到 右 


使 用 通配符 : 星 号 (*) 表示 任意 多 个 字符 ， 问 号 (?) 表示 任意 一 个 字符 ， 
如 果 需 要 查找 星 号 和 问号 本 身 ， 需 要 在 字符 前 加 波形 符 〈~ ) 
within_text: 字符 所 在 的 文本 。 可 以 直接 输入 文本 、 数 字 或 单元 格 引 用 
start num: 从 第 几 个 字符 开始 查找 ， 省 略 则 默认 从 第 一 个 开始 查找 ， 如 


果 该 参数 值 小 于 0 或 大 于 文本 长 度 ， 将 返回 错误 值 “#VALUE!” 


在 新 员工 信息 表 中 ， 员 工 所 属 部 门 与 员工 姓名 之 间 由 冒号 “: ”分 隔 ， 现 需 从 中 提取 员工 姓名 ， 可 以 先 用 SEARCH 函 数 找到 


姓名 前 一 个 字符 所 在 的 位 置 ， 再 结合 MID 函 数 与 LEN 函 数 完成 对 指定 字符 串 的 提取 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 SEARCH 函 数 .中 lsx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文件 \SEARCH 汤 数 .xlsx 


步骤 01 输入 公式 。 打 开 原 始 文 件 ，@ 在 单元 格 C3 中 输入 “=SEARCH ( 
的 语法 ， 如 图 3-23 所 示 。 


步骤 02 输入 完整 公式 。 在 编辑 栏 中 继续 完善 公式 ，@ 输 入 需 查找 的 字符 “: ' 


”， 和 此 时 系统 会 在 单元 格 下 方 显示 出 关于 该 阔 数 


(要 用 英文 引号 括 起 ) ， 字 符 所 在 单元 


格 “B3”， 开 始 查 找 位 置 “1”， 因 默认 开始 位 置 为 1， 所 以 可 省 略 ， 得 到 完整 公式 ， 合 最 后 按 下 【Enter】 键 ,向 下 拖 动 复制 单 


元 格 C3 中 的 公式 ， 如 图 3-54 所 示 。 
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步骤 03 ”查看 复制 公式 后 的 结果 。 复 制 公式 至 单元 格 C14， 结 果 如 图 3-55 所 示 。 


步骤 04 ”输入 公式 提取 姓名 。@ 在 单元 格 D3 中 输入 公式 “=MID (B3, C3+1, LEN (B3) ) " , @jZF [Enter] #ë, 在 
单元 格 D3 中 返回 员工 姓名 ， 如 图 3-56 所 示 。 


B 
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图 3-55 
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市 场 部 : 李 晶 年 
市 场 部 : 何 小 杰 


设计 部 : 重 星 
图 3-56 
步骤 05 ”复制 公式 。 将 单元 格 D3 中 的 公式 向 下 复制 至 单元 格 D14， 将 返回 各 个 单元 格 对 应 的 员工 姓名 ， 如 图 3-57 所 示 。 
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图 3-57 
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在 实际 应 用 中 ， 往 往 单 独 使 用 SEARCH 函 数 查找 某 个 字符 所 在 位 置 的 意义 不 大 ， 而 常用 于 提取 出 相应 字符 出 现 后 的 文本 。 此 


时 可 结合 3.4.1 小 节 中 所 讲 的 MID 函 数 一 起 使 用 ， 上 例 中 的 LEN 函 数 功 能 是 返回 字符 串 的 字符 个 数 。 


"Q Qn 


3.5 “逻辑 国 数 
逻辑 辆 数 是 数字 电路 的 特点 及 摘 述 工具 ， 数 字 电 路 中 的 开关 状态 用 数字 “0” 和 “1” 表 示 ， “0” 相 当 于 条 件 为 


假 ，“1” 相 当 于 条 件 为 真 。 风 辑 消 数 根据 条 件 判断 ， 然 后 返回 逻辑 真 假 。 本 书 将 介绍 几 种 简单 实用 的 逻辑 消 数 : IFA, AND 


RAŽI ORAS. 


3.5.1 “指定 条 件 判断 真 假 值 一 上 负数 


假设 条 件 性 函数 ， 执 行 真 假 值 判断 ， 根 据 逻 辑 计算 值 的 真 假 判 断 返 回 不 同 的 值 


IF(logical test,value if true,value_if false) 


logical test: 判断 条 件 
参数 value_if_true: 当 条 件 满足 时 的 值 
value if false: 当 条 件 不 满足 时 的 值 


如 果 需 要 统计 公司 近 几 年 入 职员 工 的 情况 ， 入 职 大 于 三 年 的 属 者 员工 ， 否 则 为 新 进 职员 ， 这 时 根据 条 件 可 用 IF 了 数 进行 统 
计 。 
原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 IE 函数 .区 sx 
最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文件 IF 函数 .xlsx 


步骤 01 输入 IF 函数 。 打 开 原 始 文件 ， 选 中 单元 格 D2， 在 编辑 栏 中 输入 “=IF (”， 系 统 会 目 动 企 其 下 方 显示 出 关于 该 冰 数 
的 语法 ， 如 图 3-58 所 示 。 

步骤 02 输入 公式 。 继 续 输入 公式 中 的 其 他 参数 信息 ， 人 @ 完 成 后 在 编辑 栏 可 看 到 完整 的 公式 ， 全 按 下 【Enter)】 键 ,在 单元 
格 D2 中 返回 判断 结果 ， 如 图 3-59 所 示 。 
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图 3-58 
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图 3-59 


步骤 03 ”复制 公式 。 向 下 拖 动 复制 单元 格 D2 的 公式 至 单元 格 D14， 得 到 的 结果 如 图 3-60 所 示 。 
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庶 套 使 用 IF 吕 数 时 ， 有 几 层 IF 最 后 就 有 几 个 反 括 号 ， 最 多 不 要 超过 64 层 。 


3.5.2 ”同时 满足 条 件 一 AND 闻 数 


返回 逻辑 值 ， 如 果 所 有 参数 值 均 为 逻辑 值 真 ， 则 返回 逻辑 值 TRUE (É) , 
š 否则 返回 逻辑 值 FALSE (IE) 


AND(logical1,logical2,…) 


参数 logical1,logical2… :为 需 要 验证 的 条 件 表 克 式 ， 最 多 有 255 个 。 如 指定 的 逻 
= 辑 条 件 参 数 中 包含 JEEE, 函数 返回 错误 值 “ 扣 /ALUEI!” 或 “#NAME?” 


[Riz 2 EJBJs HSE aE IBli pk. SARA, MARRIS DAREN, RAAR p] UUSEFBANDBES2R, 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \AND 函 数 .区 sx 
最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文件 AND 函 数 .xlsx 


步骤 01 物 入 函数 。 打 开 原 始 文 件 ， 人 @ 在 蛙 元 格 F3 中 输入 公式 “=AND (C3>80, D3>80, E3>80) ”,，@ 按 下 
【Enter】 键 ， 此 时 单元 格 F3 中 返回 由 逻辑 值 判断 的 结果 ， 在 编辑 栏 中 有 完整 的 公式 ， 如 图 3-61 所 示 。 


步骤 02 ”复制 公式 。 向 下 复制 公式 至 单元 格 F12， 得 到 其 他 面试 者 的 考评 结果 ， 如 图 3-62 所 示 。 
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图 3-02 


满足 一 个 条 件 一 OR 负 数 


返回 逻辑 值 ， 在 其 参数 组 中 ， 任 何 一 个 参数 逻辑 人 为 TRUE 〈 真 ) 即 返回 


TRUE (A) ， 所 有 参数 值 为 FALSE (E) 才 返 回 FALSE B) 


ee) 
logical1,logical2,…: 为 需要 验证 的 1~~255 个 条 件 表达 式 ， 参数 必须 能 


计算 为 逻辑 值 ， 如 TRUE 或 FALSE， 或 者 是 包含 逻辑 值 的 数组 或 引用 。 如 
果 指 定 的 区 域 中 不 包含 逻辑 值 ， 则 返回 错误 值 “#VALUE!”。 可 以 用 OR 
数组 公式 来 检验 数组 中 是 否 包 含 特 定 的 数值 。 知 输入 的 是 数组 公式 ， 按 


【 Ctrl+Shift+Enter】 键 即 可 
假设 某 次 面试 通过 的 要 求 是 面试 成 绩 、 笔 试 成 绩 、 综 合 素 质 只 要 有 一 项 超过 85 分 即 可 ， 利 用 OR 贞 数 计 算 考 评 结果 。 
原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 AND 有 函数 .xlsx 


最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文 件 \OR 函 数 .xlsx 


步骤 01 物 入 函数 。 打 开 原 始 文 件 ， 人 @ 在 蛙 元 格 F3 中 输入 公式 “=OR (C3>85, D3>85, E3>85) ” , @jZF [Enter] 


， 此 时 单元 格 F3 中 返回 由 逻辑 值 判断 的 结果 FALSE， 人 在 编辑 栏 中 显示 了 完整 的 公式 ， 如 图 3-63 所 示 。 


步骤 02 ”复制 公式 。 复 制 公式 至 单元 格 F12， 得 到 其 他 面试 者 的 判断 结果 ， 如 图 3-64 所 示 。 
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图 3-03 
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图 3-04 
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国 数 是 根据 逻辑 值 不 同 而 返回 不 同 的 值 ， 而 OR 国 数 是 用 于 对 指定 条 件 逻 辑 判 断后 返回 逻辑 值 ， 所 以 在 很 多 时 候 可 以 将 两 
者 结合 起 来 使 用 。 例 如 “面试 成 绩 ，”“ 笔 斌 成绩”“ 绪 合 素质 ”只 要 有 一 科 超 过 85 分 就 录取 ， 现 需 将 考评 结果 用 直观 的 文 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文 件 \AND 涵 数 .xlsx 


最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文 件 \IF 函 数 与 OR 函 数 嵌 套 .区 sx 


打开 原始 文件 ， 人 QO 在 单元 格 F3 中 输入 公式 “=IF (OR (C3>85, D3>85, E3>85) ，'" 录 取 "，" 不 予 录 取 ") ” , ORT 
【Enter】 键 ， 判 断 得 到 陈小平 的 考评 结果 ， 如 图 3-65 所 示 。 鼻 复制 单元 格 F3 中 的 公式 至 单元 格 F12， 判 断 出 其 他 面试 者 的 考评 
结果 ， 如 图 3-66 所 示 。 
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36 ”情景 案例 一 根据 员工 刁 份 证 号 判断 性 天 


本 章 主 要 介绍 了 Excel2016 中 的 数学 国 数 、 文 本 国 数 与 逻辑 国 数 。 为 进一步 巩固 本 章 所 学 知识 ， 加 深 理 解 和 培养 应 用 能 
接 下 来 通过 案例 综合 应 用 本 章 知识 点 。 我 国 第 二 代 身 份 证 号 共 18 位 ， 第 15 ~ 17 位 为 顺序 号 ， 顺 序号 为 奇数 时 代表 “ 男 ” ， 顺 序 
号 为 偶数 时 代表 “ 女 ”。 假 设 员工 信息 表 中 已 填写 各 位 员工 的 18 位 身份 证 号 ， 此 时 就 可 以 根据 身份 证 号 判断 员工 的 性 别 |。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文 件 \ 员 工 信 息 .xlsx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文 件 \ 员 工 信 息 .xlsx 
步骤 01 输入 公式 。 打开 原始 文件 ，@@ 选 中 单元 格 C3， 人 在 编辑 栏 中 输入 公 


式 “=IF (VALUE (MID (B3, 15, 3) ) /2=INT (VALUE (MID (B3, 15, 3) ) /2) ，" 女 "，'" 男 ") ”， 如 图 3-67 所 示 。 
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图 3-07 


步骤 02 ”复制 公式 。 是 按 下 【Enter】 键 ， 在 单元 格 C3 中 返回 判断 结果 ， 驴 拖 动 单元 格 C3 厂 下角 的 控制 柄 ， 向 下 复制 公 
式 ， 如 图 3-68 所 示 。 


步骤 03 ”返回 最 终结 果 。 复 制 公 陈 公 单元 格 C17， 判 断 出 所 有 员工 的 性 别 ， 最 终结 果 如 图 3-69 所 示 。 
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图 3-09 


OE EA: 根据 身份 证 号 判断 性 别 的 原理 


本 案例 中 使 用 的 公 陈 由 多 个 冰 数 仍 套 而 成 ， 层 次 较 复 杂 ， 下 面 依次 进行 解析 。 
@MID (B3, 15, 3) : 用 于 将 身份 证 号 的 第 15 ~ 17 位 提取 出 来 。 
@VALUE (MID (B3, 15, 3) ) : 用 于 将 提取 出 的 文本 数字 转换 成 能 够 进行 数学 运算 的 数值 。 


@VALUE (MID (B3, 15, 3) ) /2=INT (VALUE (MID (B3, 15, 3) ) /2) : 用 于 判断 数字 的 奇偶 ， 原 理 是 偶数 能 被 
2 整除 ， 奇 数 则 不 能 。 如 果 是 偶数 ， 则 等 式 成 立 ， 返 回 逻 辑 值 TRUE; 如 果 是 奇数 ， 则 等 式 不 成 立 ， 返 回 逻 辑 值 FALSE。 


@IF (VALUE (MID (B3, 15, 3) ) /2=INT (VALUE (MID (B3, 15, 3) ) /2) ，" 女 "，" 男 ") : 根据 数字 奇偶 的 判 
新 结果 填写 性 别 ， 右 是 偶数 区 填写 “ 女 ”， 各 是 奇数 融 填 写 “ 男 ”。 


本 公式 的 关键 在 于 数字 的 提取 和 奇偶 判断 。 实 际 上 ，Exce|l 提 供 了 专门 用 于 判断 数字 奇偶 的 函数 ; 1SEVEN 函 数 用 于 判断 数字 
是 否 为 偶数 ，1SODD 函 数 用 于 判断 数字 是 否 为 奇数 。 读 者 可 自己 尝试 用 这 两 个 函数 来 修改 公式 ， 让 公式 变 得 更 简洁 。 


x Fely x 
读书 笔记 人 


第 4 草 ”使 用 消 数 进行 统计 分 析 


Excel 的 统计 函数 用 于 对 数据 区 域 进行 统计 分 析 。 例 如 ， 统 计 函 数 可 以 用 来 统计 样本 的 方才 、 数 据 区 间 的 频率 分 布 等 。 是 不 
是 冤 得 好 像 是 很 专业 范畴 的 东西 ? 是 的 ,统计 立 数 中 有 很 多 属于 统计 学 范畴 的 消 数 ， 但 也 有 些 消 数 其 实在 日 党 生活 中 是 很 常见 
的 ， 比 如 求 平均 值 、 排 名 等 。 本 章 主 要 介绍 一 些 常 见 的 统计 函数 ， 如 计算 平均 值 、 对 单元 格 进 行 计数 和 计算 排 位 等 函数 。 


4.1 ”计算 平均 值 


平均 值 可 以 代表 数据 某 种 特性 的 平均 水 平 ， 平 均值 溺 数 是 统计 遂 数 中 最 基础 的 消 数 ， 也 是 Excel 中 使 用 频率 较 高 的 肖 数 ， 比 
如 AVERAGE 销 数 、AVERAGEIF 消 数 和 MODE 函 数 ， 熟 练 掌 握 这 些 消 数 束 能 解决 日 常生 活 中 的 基本 运算 问题 。 


4.1.1 ”计算 平均 值 一 AVERAGE 也 | 数 


返回 参数 的 平均 值 (算术 平均 值 ) 


AVERAGE(number1,number2,-::) 


是 number1、number2、number3 的 具体 数字 


number1,number2,…: 为 需要 计算 平均 值 的 1 到 255 个 参数 ， 各 个 参数 用 
参数 吾 号 隔 开 。 如 用 户 需 要 计算 78、45、12 的 平均 数 ， 那 么 “78、45、12” 就 


已 知 参 赛 选 手 需 经 过 7 位 评委 打分 ， 最 终 的 分 数 为 这 7 位 评委 打分 的 平均 分 ， 因 为 有 位 评委 缺席 ， 所 以 该 位 评委 评分 无 效 ， 
接 下 来 惑 使 用 AVERAGE 六 数 计算 选 手 王 涛 的 平均 分 。 
原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \AVERAGE i žk.xlsx 
最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 最 终 文件 \AVERAGE $ žk.xlsx 


步骤 01 使 用 AVERAGE 国 数 计 算 平 均 分 。 打 开 原 始 文件 ， 和 @ 在 单元 格 C10 中 输入 公式 “=AVERAGE (C3: C9) ” , OR 
下 【Enter】 键 ， 计 算出 王涛 的 平均 分 为 9.51 分 ， 如 图 4-1 所 示 。 
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ARAR AVERAGE 消 数 对 非 数 值 参 数 的 处 理 


如 果 AVERAGE 吕 数 的 参数 中 包含 了 文本 、 他 辑 值 或 空白 单元 格 ， 这 些 值 将 被 急 略 ， 如 上 面 的 例子 中 可 以 看 出 AVERAGE 萄 
数 并 没有 计算 评委 G 的 评分 。 


步骤 02 使 用 SUM 哨 数 计 算 平均 分 。 下 面 使 用 SUM 函 数 来 求 王涛 的 平均 分 ， 首 先 求 出 评委 的 总 评分 ， 然 后 再 除 以 总 的 评委 
数量 ， 且 结果 要 保留 两 位 小 数 ， 因 此 需 结合 ROUND 函 数 。@ 在 单元 格 C11 中 输入 公式 “=ROUND (SUM (C3: 
C9) /6, 2) ”， 人 @ 按 下 【Enter】 刍 ， 同 样 得 到 平均 分 为 9.51 分 ， 如 图 4-2 所 示 。 
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9: 难点 解析 : 在 AVERAGE 函 数 中 使 用 0 计算 


在 AVERAGE 函 数 中 ， 如 果 参 数 为 空白 单元 格 则 将 被 忽略 ， 不 作为 计算 对 象 。 注 意 空白 单元 格 并 不 是 0。 如 果 作为 0 进行 计 
算 ， 必 须 在 单元 格 内 输入 0。 例 如 在 上 面 的 例子 中 ， 如 果 默 认 评委 G 的 评分 为 0， 再 次 利用 AVERAGE 函 数 计算 ， 得 到 平均 分 
8.15。 因 为 此 时 0 作为 了 计算 对 象 ， 所 以 平均 值 发 生变 化 ， 如 图 4-3 所 示 。 
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图 4-3 
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相关 函数 : AVERAGEA 
功能 : 计算 参数 列表 中 非 空 单元 格 中 数值 的 平均 值 。 
语法 : AVERAGEA (value1，value2，…) 
参数 : value1，value2，… 指 定 需 求 平均 值 的 数值 或 含有 数值 的 单元 格 。 各 个 值 用 去 号 分 隔 开 ， 最 多 能 够 指定 255 个 参数 ， 也 
可 以 指定 单元 格 区 域 。 
原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 MAVERAGE 函数 . 世 sx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 最 终 文件 AVERAGEA 函 数 .xlsx 


打开 原始 文件 ，@ 在 单元 格 C10 中 输入 公式 “=AVERAGEA (C3: C9) ”， 四 按 下 【Enter】 键 ， 得 到 王涛 的 平均 分 为 
8.15， 如 图 4-4 所 示 。 可 以 发 现 此 时 将 “评分 无 效 ” 作 为 0 进行 计算 。 


图 4-4 


4.1.2“” 按 条 件 计 算 平 均值 一 AVERAGEIF 了 辑 数 


返回 某 个 区 域内 满足 给 定 条 件 的 所 有 单元 格 的 平均 值 〈 算 术 平均 值 ) 
AVERAGEIF(range,criteria,[average_range]) 
range: 为 需要 计算 平均 值 的 一 个 或 多 个 单元 格 ， 其 中 包括 数字 或 包含 数 
字 的 名 称 、 数 组 或 引用 
criteria: 数字 、 表 达 式 、 单 元 格 引用 或 文本 形式 的 条 件 ， 用 于 定义 要 对 哪 


些 单元 格 计算 平均 值 。 例 如 ， 条 件 可 以 表示 为 32、“32”、“>32”、“ 苹 
果 ” 或 B3 

average_range: 为 可 选项 。 是 要 计算 平均 值 的 实际 单元 格 集 。 如 果 aver- 
age-range 输 入 的 单元 格 是 空 的 ， 或 者 不 在 range 的 区 域 泄 围 的 话 ， 则 返回 稍 
RA “#DIVO!” 


已 知 各 个 地 区 办 事 处 去 年 的 利润 总 额 ， 首 先 要 求 计 算出 西部 地 区 的 利润 平均 值 ， 西 部 地 区 包括 “西部 ”和 “中 西部 ”两 个 地 
区 ; 其 次 要 求 计 算出 除 “ 新 办 事 处 ”以 外 的 其 他 地 区 的 利润 平均 值 。 下 面 束 使 用 AVERAGEIF 遂 数 来 进行 计算 。 
原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \AVERAGEIF 函 数 .zlsx 
最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 最 终 文件 \AVERAGEIF 涵 数 .xlsx 


步骤 01 输入 公 陈 计算 西部 地 区 利润 平均 什 。 打 开 原 始 文件 ， 全 在 单元 格 B9 中 输入 公 了 式 “=AVERAGEIF (A2: A7,，"=* 西 
部 "，B2: B7) ”,， 人 @ 按 下 【Enter】 键 ,得 到 西部 地 区 利润 平均 值 为 190.5 万 ， 如 图 4-5 所 示 。 公 式 中 的 判断 条 件 “=* 西 部 ”， 


其 中 “* ”表示 任意 多 个 字符 。 


步骤 02 ”输入 公 陈 计算 除 新 办 事 处 外 的 利润 平均 值 。 全 在 单元 格 B10 中 输入 公式 “=AVERAGEIF (A2: A7,“"<>* 新 办 事 处 
", B2: B7) ”， 和 男 按 下 【Enter】 键 ， 得 到 除 新 办 事 处 外 其 他 地 区 的 利润 平均 值 为 165.6 万 ， 如 图 4-6 所 示 。 
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图 4-6 
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相关 函数 : AVERAGEIFS 
功能 : 返回 满足 多 重 条 件 的 所 有 单元 格 的 平均 值 (算术 平均 值 ) 。 
语法 : AVERAGEIFS (average_range ,Critetia_ rangel, criterial, [criteria fange2, ctitetia2] ， …) 


参数 : average_range: 为 需要 计算 平均 值 的 一 个 或 多 个 单元 格 ， 其 中 包括 数字 或 包含 数字 的 名 称 、 数 组 或 引用 。 用 于 定义 将 
对 哪些 单元 格 求 平均 值 。 


criteria_range1: 为 进行 判断 的 第 一 个 条 件 区 域 。 
criteria] : 为 对 第 一 个 条 件 区 域 进 行 判 断 的 条 件 ， 可 为 数字 、 表 达 式 、 单 元 格 引 用 或 文本 形式 。 
criteria_range2, ==: 为 进行 判断 的 第 条 件 区 域 ， 是 可 选 参 数 ， 最 多 可 设置 127 个 条 件 区 域 。 


ctitetia2 ，…: 为 对 第 条 件 区 域 进行 判断 的 条 件 ， 是 可 选 参 数 ， 最 多 可 设置 127 个 条 件 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 MAVERAGEIFS 函 数 .区 sx 
最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 最 终 文 件 \MAVERAGEIFS $ 2k.xlsx 


打开 原始 文件 ， 要 求 统 计 出 各 地 区 蓝 山 啤酒 的 平均 销售 额 ，@ 首 先 在 单元 格 ]3 中 输入 公式 “=AVERAGEIFS (G2: 
G37, B2: B37," 蓝 山 啤 酒 "，C2: C37, "北京 ") ”，@ 按 下 【Enter】 键 ， 在 单元 格 ]3 中 返回 计算 结果 ， 如 图 4-7 所 示 。 人 @ 用 同 
样 的 方法 ， 在 单元 格 JM4 和 J5 中 输入 公式 ， 只 是 将 判断 条 件 “北京 ”更 改 为 “上 海 ” 和 “天 津 ”， 和 @@ 即 可 得 到 这 两 地 蓝 山 啤酒 的 平 
均 销 售 额 ， 如 图 4-8 所 示 。 


=AVERAGEIFS(G2:G37 B2:B37 "Ñ UÈ 
酒 "C2C37 "北京 ") 


G 
销售 件数 销售 金额 
240 ¥78720 蓝 山 啤酒 平均 销售 人 额 
320 | Y81920 2 
152 | ¥42256 | 上 海 | | 
¥128100 | 天 证 | | 
Y134480 
Y 65,536 
349484 
Y 48495 
Y48216 
Y66048 
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图 4-7 


=AVERAGEIFSIG2:G37 B2:B37 "HES ulit 
酒 " C2:C37 "RK" 


G 
销售 金额 
Y78720 


vaz | +é | vs | 


¥ 128,100 F ¥ 75,1093 
¥134480 | | 

Y 65,536 

Y 49 484 

Y 48495 

¥ 48216 


4.1.3 KEME RAA — MODER 


用 来 返回 在 某 一 数组 或 数据 区 域 中 出 现 频率 最 高 的 值 ， 是 一 个 位 置 测量 函数 


number1,number2,…: AFA. 〈 众 数 指 在 一 组 数值 中 出 现 频 率 最 高 
参数 的 数值 ) 计算 的 1 到 255 个 参数 ， 也 可 以 使 用 单一 数组 〈 即 对 数组 区 域 的 引 
用 ) 来 代替 由 逗号 分 隔 的 参数 


某 电器 生产 厂家 为 调整 各 车 间 同 步 配套 生产 ， 对 各 班组 每 周 的 生产 量 进行 统计 ， 下 面 使 用 MODE 消 数 进 行 计算 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文 件 \MODE 函 数 .xlsx 
最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 最 终 文件 JMODE 函 数 .xlsx 
步骤 01 输入 公式 计算 众 数 。 打 开 原 始 文件 ， 在 单元 格 C10 中 输入 公式 “=MODE (B4: E9) ”， 如 图 4-9 所 示 。 
步骤 02 ”返回 众 数 。 按 下 【Enter】 键 ， 在 单元 格 C10 中 返回 出 现 频率 最 高 的 数 为 128， 即 各 车 间 生 产量 大 多 为 128 件 ， 如 图 


4-10 所 示 。 
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单位 : 件 
第 一 周 “第 二 周 REA RSA 
120 135 128 139 
172 180 120 128 
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图 4-10 


4.2 ”对 单元 格 进行 填 效 


在 统计 消 数 中 还 有 一 类 水 数 ， 是 专门 用 于 统计 数据 的 个 数 或 分 布 状态 的 ， 如 COUNT 函 数 、COUNTBLANK 函 数 和 COUNTIF 


4.2.1 ”计算 数值 单元 格 数量 一 COUNT 冰 数 


用 于 返回 参数 列表 中 的 数字 的 个 数 


value1,value2,…: 为 包含 或 引用 各 种 类 型 数据 的 参数 (1225524) ， 但 只 
参数 有 数字 类 型 的 数据 才 被 计算 。 在 使 用 该 函数 计数 时 ， 将 把 数字 、 日 期 或 文本 
代表 的 数字 计算 在 内 ， 但 错误 值 或 其 他 无 法 转换 成 数字 的 文字 将 被 忽略 


已 知 每 天 上 午 员工 到 疯 都 需 签到 ， 其 中 有 两 位 请 假 ， 计 算 一 共有 几 个 员工 在 岗 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \COUNT 函 数 .xlsx 
最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 最 终 文件 \COUNT 函 数 .中 lsx 
步骤 01 输入 公式 计算 实 到 人 数 。 打 开 原 始 文件 ， 在 单元 格 F3 中 输入 公式 “=COUNT (B3: B12) ”， 如 图 4-11 所 示 。 


步骤 02 ”返回 实 到 人 数 。 按 下 【Enter】 键 ,在 单元 格 F3 中 返回 实 到 人 数 为 8， 如 图 4-12 所 示 。 


À | B | 
员工 签到 统计 表 
签到 
8:45 
8:45 
8:47 
8:48 
$£ 
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| =COUNT (B3:B12) 
应 到 人 规 
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B3 
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图 4-11 


T= 


+ 
5 
6 
7 


ËF E 


TO 


图 4-12 
L d 相关 函数 : COUNTA 
功能 : 返回 参数 列表 中 非 空 值 的 单元 格 个 数 。 
语法 : COUNTA (valuel ,value2，…) 
参数 : value1，value2，.…: 为 要 计算 的 值 ， 参 数 个 数 为 1 到 255 个 ， 参 数值 可 以 是 任何 类 型 ， 可 以 包含 错误 值 和 空 文 本 ,但 


不 包含 空白 单元 格 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 COUNTA 函 数 . 习 lsx 
最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 最 终 文 件 \COUNTA 函 数 . 世 sx 


打开 原始 文件 ， 如 果 求 员工 的 应 到 人 数 ， 就 需要 使 用 COUNTA 函 数 。 名 首先 在 单元 格 F4 中 输入 公式 “=COUNTA (B3: 
B12) ”， 和 四 按 下 【Entetr】 键 ， 在 单元 格 F4 中 返回 的 结果 值 为 10 人 ， 如 图 4-13 所 示 。 比 较 COUNT 和 COUNTA 函 数 计 算 的 结果 ， 
其 引用 的 参数 都 是 一 样 的 ， 但 计算 结果 却 不 同 ， 这 是 因为 使 用 COUNTA 函 数 计 算 加 上 了 单元 格 B7、B10， 而 COUNT 函 数 只 计算 
含有 数字 的 参数 。 


B 
员工 签到 统计 表 


4.2.2 ”计算 空白 单元 格 数量 一 COUNTBLANK 函 数 


用 于 计算 空 pitii 


range: E s 白 单元 格 个 数 的 区 域 ， 只 能 指定 一 个 参数 。 如 果 
同时 选择 多 个 单元 格 区 域 ， 则 显示 “此 函数 输入 参数 过 多 ”的 提示 信息 


已 知 某 三 各 车 间 工 作 完 成 进度 不 同 ， 要 求 计 算 示 完成 的 工种 数量 ， 此 时 束 可 以 使 用 COUNTBLANK 消 数 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文 件 \COUNTBLANK 函 数 .xlsx 
最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 最 终 文件 \COUNTBLAN 开 函数 .sx 


步骤 01 输入 公式 计算 未 完成 数量 。 打 开 原 始 文件 ， 要 计算 未 完成 数量 ， 也 惑 是 计算 空白 单元 格 个 数 。 在 单元 格 B11 中 输入 
公式 “=COUNTBLANK (B3: D9) ”， 如 图 4-14 所 示 。 


B C 
”相间 工作 完成 情况 
“I 种 


LD 0 


图 4-14 
步骤 02 ”返回 未 完成 数量 。 按 下 【Enter】 键 ， 在 单元 格 B11 中 返回 未 完成 的 数量 为 5， 如 图 4-15 所 示 。 
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`? 难点 解析 : 空格 不 是 空白 单元 格 


在 使 用 COUNTBLANK 函 数 计 算 空白 单元 格 个 数 时 ， 值 得 注意 的 是 含有 全 角 或 半角 空格 的 单元 格 与 空白 单元 格 难以 区 分 。 此 
时 ， 选 中 对 应 的 单元 格 ， 按 下 【F2】 键 ， 若 光标 出 现在 单元 格 的 开头 ， 则 表示 为 空白 单元 格 ， 若 光标 位 置 不 在 单元 格 开头 ， 则 
不 是 空白 单元 格 。 另 外 ，@ 用 户 可 在 “Excel 选 项 ”对 话 框 的 “高 级 ”选项 卡 下 的 “此 工作 表 的 显示 选项 ”组 中 取消 勾 选 “在 具 
有 和 零 值 的 单元 格 中 显示 零 ” 复 选 框 ， 如 图 4-16 所 示 。 俯 当 用 户 在 单元 格 中 输入 0 值 也 不 会 显示 出 来 ， 例 如 此 时 在 单元 格 C4 中 输 

0”， 编 辑 栏 中 虽然 显示 为 0， 但 单元 格 中 显示 为 空白 ， 如 图 4-17 所 示 。 合 再 使 用 COUNTBLANK 函 数 计算 未 完成 数量 ，@ 
反 回 结果 即 为 4， 如 图 4-18 所 示 。 


此 工作 表 的 显示 选项 侠 : | Eg Sheet1 


v| 星 示 行 和 列 标题 (H) 

| 在 单元 相 中 显示 公式 而 非 其 计算 续 
_| 从 右 到 左 显示 工作 表 (W) 
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图 4-18 


4.2.3” 按 条 件 计 数 一 COUNTIF 阔 数 


用 于 求 满足 给 定 条 件 的 数据 个 数 


range: 为 需要 计算 其 中 满足 条 件 的 单元 格 数目 的 单元 格 区 域 。 如 果 省 略 参 


数 ， 则 会 出 现 “ 输 入 的 公式 不 正确 ”的 提示 信息 

criteria: 为 确定 哪些 单元 格 将 被 计算 在 内 的 条 件 ， 其 形式 可 以 是 数值 、 文 
本 或 表达 式 。 在 单元 格 或 编辑 栏 中 直接 指定 检索 条 件 时 ， 条 件 需 加 双 引 号 。 
检索 条 件 中 存在 一 部 分 不 明 意 义 的 文字 时 ， 则 需要 使 用 通配符 


已 知 公司 员工 的 销售 成 绩 和 地 区 分 布 ， 要 求 使 用 COUNTIF 疾 数 计算 出 销量 在 300 从 以 下 和 600 台 以 上 的 员工 数量 ， 再 计算 出 


A 人 A 区域 的 员工 人 数 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \COUNTIF 函 数 .xlsx 


最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 最 终 文件 \COUNTIF 函 数 .xlsx 


步骤 01 输入 公式 计算 销量 低 于 500 人 的 人 数 。 打 开 原 始 文 件 ，@ 在 单元 格 C14 中 输入 公式 “=COUNTIF (F4: F12, " 


<500") ”， 人 @ 按 下 【Enter)】 键 ,返回 销量 在 500 台 以 下 的 人 数 为 2 人 ， 如 图 4-19 所 示 。 


步骤 02 输入 公式 计算 销量 高 于 600 台 的 人 数 。 人 @ 在 单元 格 C15 中 输入 公式 “=COUNTIF (F4: F12, ">600") ”, Oz 
【Enter】 键 ， 返 回 销量 在 600 台 以 上 的 人 数 为 6 人 ， 如 图 4-20 所 示 。 
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图 4-19 
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图 4-20 


步骤 03 ”输入 公式 计算 A 区 域 人 数 。@ 在 单元 格 C13 中 输入 公式 “=COUNTIF (A4: A12, "A*") ” , @jZF [Enter] 
E, 返回 A 区 域 的 业务 员 共 有 3 人 ， 如 图 4-21 所 示 。 
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图 4-21 


ARAR ”在 检索 条 件 中 使 用 通配符 


检索 条 件 中 有 时 会 使 用 通配符 ， 通 配 符 就 是 取代 文本 的 字符 ，* 表 示 任 何 字符 ，? 表示 任意 单个 字符 。 


LL: 


相关 函数 : COUNTIFS 

功能 : 将 条 件 应 用 于 路 多 个 区 域 的 单元 格 ， 并 计算 符合 所 有 条 件 的 个 数 。 

语法 : COUNTIFS (Ccriteria_range1, criterial, [criteria _range2, criteria2]:::) 

参数 : criteria rangel: 为 其 中 计算 关联 条 件 的 第 一 个 区 域 。 

ctiterial : 条 件 的 形式 为 数字 、 表 达 式 、 单 元 格 引 用 或 文本 ， 可 用 来 定义 对 哪些 单元 格 进行 计数 。 


ctiteria_tange2，ctiteria2，…: 为 可 选项 ， 表 示 附 加 的 区 域 及 其 关联 条 件 。 最 多 允许 127 个 区 域 /条 件 对 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文 件 \COUNTIFS 呢 数 .xlsx 
最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 最 终 文件 \COUNTIES 函数 .区 sx 


打开 原始 文件 ， 首 先 来 计算 销量 在 400 一 500 区 间 的 人 人数， 这 里 需要 设置 两 个 条 件 ， 一 个 是 大 于 或 等 于 400， 一 个 是 小 于 或 等 
于 500，@ 在 单元 格 C14 中 输入 公式 “=COUNTIFS (F4: F12, ">=400", F4: F12, "<=500") ”， 四 按 下 【Enter】 键 ， 结 果 如 
图 4-22 所 示 。 同 理 ， 若 要 计算 销量 在 501~600 区 间 的 人 人数， 一 个 条 件 是 大 于 或 等 于 501， 一 个 条 件 是 小 于 或 等 于 600， 生 在 单元 格 
C15 中 输入 公式 “=COUNTIFS (F4: F12, ">=501", F4: F12, "<=600") ”，@ 按 下 【Enter】 键 ， 结 果 如 图 4-23 所 示 。 
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教 你 一 招 “使 用 IF+COUNTIF 消 数 检 台数 据 是 舍 重 复 


在 IF 函数 中 组 合 使 用 COUNTIF 函 数 ， 可 以 检查 出 数据 是 否 重复 。 如 下 面 的 例子 中 ， 知 员工 编号 重复 ， 则 显示 “编号 重 
复 ”， 人 否则 显示 为 空白 。 这 里 使 用 符合 检索 条 件 的 数据 是 否 大 于 1 来 检测 数据 是 否 重 复 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文 件 \ 检 查 重 复 .xlsx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 最 终 文 件 \ 检 查 重 复 .xlsx 


打开 原始 文件 ，@ 在 单元 格 B3 中 输入 公式 “=IF ( (COUNTIF ($A$3: $A$12, A3) ) >1,'" 编 号 重复 ","") ”， 如 图 4- 
24 所 示 。 人 如 按 下 【Enter】 键 ,返回 结 果 为 空 日 ， 合 接着 拖 动 单元 格 B3 右 下 角 的 控制 柄 向 下 复制 公式 至 单元 格 B12， 此 时 可 以 看 
到 单元 格 B7 和 B9 中 出 现 “ 编 号 重复 ”字样 ， 表 示 其 对 应 的 单元 格 A7 和 A9 内 容重 复 ， 如 图 4-25 所 示 。 


[F F{(COUNTFBA$3:$A $12.A3) > 
1" 篇 号 重复 ","") 


上 海 海 带 公 司 责 工 部 门 出 生日 期 情况 
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1983/5/14 
1973/9/5 


43 ”计算 极 值 与 排 位 


本 节 主 要 介绍 两 类 函数 ， 一 类 是 用 于 计算 极 值 的 函数 ， 比 如 LARGE 和 和 MAX 函数 ， 还 有 一 类 是 对 统计 数据 中 的 一 个 项 目 进 行 
排 位 的 函数 ， 即 排 位 函数 ， 比 如 RANK 和 FREQUENCY 函数 。 


4.3.1” 求 数据 区 域 中 第 K 个 最 大 值 一 LARGE 六 数 


返回 数据 集中 的 第 K 个 最 大 值 
array: 指定 包含 数值 的 单元 格 区 域 或 者 单元 格 区 域 的 名 称 。array 内 的 


空白 单元 格 、 文 本 和 逻辑 值 将 被 忽略 

数 k: 用 数值 或 者 数值 所 在 的 单元 格 指定 返回 的 数据 在 数组 或 数据 区 域 中 
的 位 置 〈 降 序 排列 ) 。 如 果 k<=0 或 大 于 数据 点 的 个 数 ， 将 返回 错误 值 “## 
NUM!”。 如 果 参 数 为 数值 以 外 的 文本 ， 则 返回 错误 值 “#VALUE!” 


已 知 月 未 业绩 表 ， 要 求 使 用 LARGE 消 数 计 算出 业绩 排 在 前 两 名 的 销售 金额 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \LARGE 函 数 .xlsx 
最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 最 终 文件 \LARGE 函数 .xlsx 


步骤 01 输入 公式 计算 业绩 第 一 的 销售 额 。 打 开 原 始 文 件 ， 人 @ 在 单元 格 E2 中 输入 公式 “=LARGE (B3: B14, 1) ” , Ojiz 
F [Enter] #ë, 返回 业绩 第 一 的 销售 额 为 19000 元 ， 如 图 4-26 所 示 。 


步骤 02 输入 公式 计算 业绩 第 二 的 销售 额 。 接 着 来 计算 业绩 第 二 的 销售 额 。@ 在 单元 格 E3 中 输入 公式 “=LARGE (B3: 
B14, 2) ”， 人 @ 按 下 【Enter】 键 ， 返 回 业 绩 第 二 的 销售 额 为 18900 元 ， 如 图 4-27 所 示 。 
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RA 


HAXERZ: SMALL 


功能 : 返回 数据 集中 第 KK 个 最 小 值 。 
语法 : SMALL (array, k) 
参数 : array: 指定 包含 数值 的 单元 格 或 者 单元 格 区 域 的 名 称 。attay 内 的 空白 单元 格 、 文 本 和 逮 辑 值 将 被 忽略 。 


k: 用 数值 或 者 数值 所 在 的 单元 格 指定 返回 的 数据 在 数组 或 数据 区 域 中 的 位 置 (升序 排列 ) 。 如 果 k<=0 或 大 于 数据 点 的 个 


将 返回 错误 值 “#NUM! ”。 如 果 参 数 为 数值 以 外 的 文本 ， 则 返回 错误 值 “#VALUE! ” 


A 
pe 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \SMALL 函数 .xlsx 
最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 最 终 文件 SMALL 函数 .xlsx 


打开 原始 文件 ， 人 @@ 在 单元 格 E3 中 输入 公式 “=SMALL (B3: B14, 1) ”， 人 @ 按 下 【Enter)】 键 ， 返 回 业 绩 倒数 第 一 为 1200 
元 ， 如 图 4-28 所 示 。 接 着 来 计算 业绩 倒数 第 二 的 销售 额 ， 合 在 单元 格 E4 中 输入 公式 “=SMALL (B3: B14, 2)” , ORT 
【Enter】 键 ， 返 回 业绩 倒数 第 二 为 8900 元 ， 如 图 4-29 所 示 。 
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图 4-29 


4.3.2 求 最 大 全- 一 MAX 贞 效 


返回 一 组 值 中 的 最 大 值 


number1,number2,…: 指定 需求 最 大 值 的 数值 或 者 数值 所 在 的 单元 


格 。 各 数值 用 逗号 隔 开 ， 最 多 能 指定 255 个 参数 。 也 能 指定 单元 格 区 域 。 
参数 如 果 是 数值 以 外 的 文本 ， 则 返回 销 误 值 “#MVALUE!”。 人 但是， 如果 参 
数 为 数组 或 引用 、 逻 辑 值 或 空白 单元 格 ， 则 将 被 忽略 。 如 果 参 数 超过 255 
个 ， 则 会 出 现 “ 此 函数 输入 参数 过 多 ”的 提示 信息 


已 知 各 职务 职员 的 年 终 奖 金 金额 ， 要 求 出 最 遍 奖 金 的 金额 ， 这 里 可 以 使 用 MAX 阔 数 来 求解 ， 也 可 以 使 用 LARGE 六 数 来 求 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \MAX 函 数 .xlsx 
最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 最 终 文 件 \VMAX 函 数 . 允 sx 


步骤 01 使 用 MAX 国 数 求 最 高 奖金 。 打 开 原 始 文件 ， 人 在 单元 格 G4 中 输入 公式 “=MAX (E3: E12)" , ORT 
【Enter】 键 ， 得 到 最 高 奖金 为 5 万 元 ， 如 图 4-30 所 示 。 


步骤 02 ”使 用 LARGE 函 数 求 最 高 奖金 。 使 用 4.3.1 小 节 中 介绍 的 LARGE 函 数 同样 可 以 求 得 最 高 奖金 ， 人 @ 在 单元 格 G5 中 输入 公 
式 “=LARGE (E3: E12, 1) ”， 人 @ 按 下 【Enter】 键 ,同样 得 到 最 高 奖金 为 5 万 元 ， 如 图 4-31 所 示 。 
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知识 点 拔 ” 空 日 早 元 格 不 能 馈 计 算 在 内 


在 MAX 函 数 中 ， 若 参数 为 空白 单元 格 将 被 忽略 ， 不 能 成 为 计算 对 象 。 注 意 空白 单元 格 并 不 是 0， 如 果 要 把 0 作为 计算 对 象 ， 


必须 在 单元 格 中 输入 0 


LL 


JE 2P82X: MIN 
功能 : 返回 一 组 值 中 的 最 小 值 。 


语法 : MIN (numbertl, number2，…) 


参数 : numbet1 ，humbet2，…: 指定 需求 最 小 值 的 数值 或 者 数值 所 在 的 单元 格 。 各 数值 用 过 号 隔 开 ， 最 多 能 指定 255 个 参 
数 。 也 能 指定 单元 格 区 域 。 和 参数 如 果 是 数值 以 外 的 文本 ， 则 返回 错误 值 “#VALUE! ” 。 但 是 ， 如 果 参 数 为 数组 或 引用 、 逻 辑 值 


或 空白 单元 格 ， 则 将 被 忽略 。 如 果 参 数 超过 255 个 ， 则 会 出 现 “ 此 函数 输入 参数 过 多 ”的 提示 信息 


x o 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 VMIN 函 数 .xlsx 


最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 最 终 文件 MIN 函 数 .xlsx 


打开 原始 文件 ， 人 @ 在 单元 格 C13 中 输入 公式 “=MIN (E3: E12) ”， 人 @ 按 下 【Enter】 键 ,在 该 单元 格 中 返回 最 低 奖 金 为 


15000 元 ， 如 图 4-32 所 示 。 


=MIN(E3:E12) 


xw 
EBE 


ARRA (EASMALLA RR RKE 


这 里 也 可 以 使 用 SMALL 函数 来 计算 最 低 奖 金 ， 在 单元 格 C13 中 输入 公式 “=SMALL (E3: E12, 1)” , &F [Enter] $PP 


可 得 到 同样 的 结果 。 


4.3.3 ”对 数字 进行 排 位 一 RANK 了 加 数 


返回 一 个 数值 在 一 组 数值 中 的 排 位 
number: 指定 需 找到 排 位 的 数值 ， 或 者 数值 所 在 的 单元 格 。 如 果 num- 
ber 在 ref 中 或 number 为 空白 单元 格 、 逻 辑 值 时 ， 则 返回 销 误 值 “#N/A”。 
如 果 参 数 为 数值 以 外 的 文本 ， 则 返回 销 误 值 “#VALUE!” 


ref: 指定 包含 数值 的 单元 格 区 域 或 者 区 域名 称 。 其 中 空白 单元 格 或 者 文 
本 、 逻 辑 值 将 被 忽略 

order: 指明 排 位 的 方式 。 升 序 时 指定 为 1， 降 序 时 指定 为 0。 如 果 省 略 
order， 则 用 降序 排 位 。 如 果 指 定 0 以 外 的 数值 ， 则 用 升序 排 位 。 如 果 指 定 
数值 以 外 的 文本 ， 则 返回 错误 值 “#VALUE!” 


已 知 一 季度 各 销售 员 的 销售 额 ， 下 面 使 用 RANK 逆 数 计算 出 销售 额 的 排 位 情况 ， 以 使 对 排名 靠 前 的 员工 进行 奖励 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \RANK 函 数 .lsx 
最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 最 终 文 件 RANK 有 函数 .xlsx 


步骤 01 输入 公 陈 计算 第 一 位 员工 排 位 。 打 开 原 始 文件 ， 全 在 单元 格 D3 中 输入 公式 “=RANK (C3, C3: C14, 0)", @ 
按 下 【Enter]】 键 ， 返 回 结果 为 12， 如 图 4-33 所 示 。 这 里 采用 的 是 降序 排 询 ， 因 为 公式 中 最 后 一 个 参数 为 “0”。 


步骤 02 ”添加 绝对 符号 后 复制 公式 。 如 要 复制 公式 ， 人 是 需 双击 单元 格 D3， 选 择 公 式 中 的 参数 “C3: C14" , zF [F4] 
键 , 为 其 添加 上 绝对 符号 ， 人 将 单元 格 D3 中 的 公式 复制 至 单元 格 D14， 得 到 其 他 销售 员 销 售 额 的 排 位 情况 ， 结 果 如 图 4-34 所 
未 。 
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图 4-34 


4.3.4 “计算 数值 出 现 的 频率 一 FREQUENCY 印 数 


计算 某 个 区 域 中 数据 的 频率 分 布 ， 返 回 一 列 垂直 数组 


FREQUENCY(data_arraybins_array) 


data_array: 为 一 数组 或 对 一 组 数值 的 引用 ， 用 来 计算 频率 。 数 值 以 外 


的 文本 和 空白 单元 格 将 被 忽略 

bins_array: 为 一 数组 或 对 数据 区 域 的 引用 ， 设 定 对 data_array 进 行 频 
率 计 算 的 分 段 点 。 如 果 bins_array 中 不 包含 任何 值 ， 函 数 FREQUENCY 将 
返回 0 


已 知 公司 各 员工 的 销售 额 ， 要 求 计算 出 销售 额 在 40000 元 以 下 、40000 ~ 50000 元 、50001 ~ 60000 元 、60000 元 以 上 各 等 级 
的 员工 人 数 。 
t, 原始 文件 : FRAR E C FAN 39 46 N 8 35 X #Fé.F|2r:sƏaREQUENCY $ žk.xlsx 
最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 最 终 文件 FREQUENCY 函数 .区 sx 


步骤 01 输入 分 段 点 。 要 使 用 FREQUENCY 国 数 求解 各 段 销售 金额 的 人 数 ， 首 先 就 需要 确定 各 销售 金额 分 布 段 的 分 段 点 ， 
在 各 销售 段 的 右 侧 单元 格 中 分 别 输入 其 分 段 点 为 40000、50000 和 60000， 如 图 4-35 所 示 。 


步骤 02 输入 数组 公式 计算 各 段 销 售 金额 人 数 。 人 @ 选 择 单元 格 区 域 517: B20， 含 在 编辑 栏 中 输入 公 
式 “=FREQUENCY (C3: C14, C17: C20) ”， 如 图 4-36 所 示 。 
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图 4-36 
步骤 03 ”返回 各 销售 段 的 人 数 。 按 下 【Ctrl+Shift+Enter】 组 合 键 ， 在 单元 格 区 域 517: B20 中 返回 各 段 销 售 金额 的 人 数 ， 


结果 如 图 4-37 所 示 。 


图 4-37 


教 你 一 招 ”使 用 SMALL 和 LARGE 函 数 实现 自动 升序 和 降序 排列 


在 SMALL 消 数 和 LARGE 销 数 中 组 合 使 用 ROW 函 数 ， 可 以 对 数据 进行 升序 或 降序 排列 ， 其 中 ROW 函 数 的 作用 是 返回 引用 的 


行 号 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \ 自 动 升降 序 .xlsx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 最 终 文件 \ 自 动 升 降序 .xlsx 


打开 原始 文件 ，@ 首 先 在 单元 格 D3 中 输入 公式 “=SMALL ($C$3: $C$12, ROW (1: 1) )“， 按 下 【Enter]】 键 ， 拖 动 
单元 格 D3 右 下 角 的 控制 柄 向 下 复制 公式 至 单元 格 D12， 合 此 时 可 以 看 到 销售 额 数 据 按照 从 小 到 大 的 顺序 自动 进行 了 排序 ， 如 图 
4-38 所 示 。 合 若 要 对 数据 进行 降序 排序 ， 可 以 使 用 LARGE 消 数 实现 ， 在 单元 格 E3 中 输入 公式 “=LARGE ($C$3: 
$C$12, ROW (1: 1) ) ”， 按 下 【Enter】 键 ，@ 拖 动 单元 格 E3 右 下 角 的 控制 柄 向 下 复制 公式 至 单元 格 E12， 此 时 可 看 到 销售 
额 数据 按照 从 大 到 小 的 顺序 自动 进行 了 排序 ， 如 图 4-39 所 示 。 
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44 情景 案例 一 运用 统计 国 数 完成 分 店 销量 的 统计 分 析 


本 章 主要 介绍 了 Excel2016 中 的 统计 消 数 ， 将 统计 函数 分 为 三 类 进行 讲解 ， 分 别 为 计算 平均 值 消 数 、 单 元 格 计数 冰 数 和 计算 
极 值 与 排 位 遂 数 。 为 进一步 巩固 本 草 所 学 知识 ， 加 深 理解 和 培养 应 用 能 力 ， 接 下 来 以 统计 某 服 六 公司 各 分 店 上 半年 销售 情况 为 
例 ， 综 合 应 用 本 章 知 识 氮 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \ 各 分 店 营业 情况 .xlsx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 最 终 文件 \ 各 分 店 营 业 情况 .xlsx 


步骤 01 输入 公式 计算 月 均 销量 。 打 开 原 始 文 件 ，@ 在 单元 格 13 中 输入 公式 “=ROUND (AVERAGE (B3: 
G3) , 0) ”， 按 下 【Enter】 键 。@ 拖 动 单元 格 13 的 控制 柄 向 下 复制 公式 至 单元 格 17， 结 果 如 图 4-40 所 示 。 


步骤 02 输入 公式 对 月 均 销 量 排 名 。@ 在 单元 格 j3 中 输入 公式 “=RANK (13，$1$3: $1$7) ”， 按 下 【Enter】 键 。@ 拖 动 
单元 格 J3 的 控制 柄 向 下 复制 公式 到 单元 格 J7， 结 果 如 图 4-41 所 示 。 
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图 4-41 


步 又 03 输入 公式 计算 最 高 总 销量 。@ 在 单元 格 B9 中 输入 公式 “=MAX (H3: H7) ′， 按 下 【Enter】 键 。@ 得 到 最 高 总 
销量 为 3141 件 ， 结 果 如 图 4-42 所 示 。 


步骤 04 ”输入 公 陈 计算 最 低 总 销量 。 全 在 单元 格 B10 中 输入 公式 “=MIN (H3: H7) ”， 按 下 【Enter】 键 。@ 得 到 最 低 忆 
销量 为 2087 件 ， 结 果 如 图 4-43 所 示 。 
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步骤 05 ” 物 入 分 段 吕 。 接 着 来 计算 不 同月 均 销 量 段 的 门店 数 ， 首 先 在 单元 格 区 域 E11: E13 中 输入 分 段 点 ， 如 图 4-44 所 示 。 


步骤 06 输入 公式 计算 名 月 均 销量 段 门 店 数 。 人 @ 选 择 单 元 格 区 域 511: B14。 全 在 编辑 栏 中 输入 公 
式 “=FREQUENCY (13: 17，E11: E14) ”， 如 图 4-45 所 示 。 
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图 4-45 


步骤 07 ”返回 计算 结果 。 按 下 【Ctrl+Shift+Enter】 键 ， 得 到 不 同月 均 销量 段 的 分 店 数 ， 如 图 4-46 所 示 。 
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图 4-46 
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日 期 与 时 间 遂 数 用 于 日 期 和 时 间 的 处 理 ， 例 如 计算 时 间 磊 或 计算 当前 日 期 等 。Excel 提 供 了 相当 丰富 的 日 期 和 时 间 消 数 。 


Excel 中 的 日 期 和 时 间 是 使 用 序 询 号 进行 管理 的 ， 序 列 号 分 为 整数 部 分 和 和 小数 部 分 ， 整 数 部 分 代表 日 期 ， 小 数 部 分 代表 时 间 。 


5.1 获取 当前 的 日 期 、 时 间 和 指定 的 日 期 、 时 间 
年 Fxeel 中 ， DONARIA ERRAT EET TLES TESSE RTT, 


成 这 类 操作 的 遂 数 有 TODAY 函 数 和 NOW 通 数 ;获取 指定 的 日 期 或 时 间 则 是 指 将 分 别 代 表 年 、 月 、 日 或 时 、 分 、 秒 的 数值 组 
起 来 ， 得 到 一 个 相应 的 日 期 值 或 时 间 值 ， 完 成 这 类 操作 的 函数 有 DATE 销 数 和 TIME 遂 数 。 


5.1.1 获取 当前 日 期 二 TODAY 六 数 


返回 计算 机 当前 的 日 期 
TODAY) 


TODAY() 
此 函数 没有 参数 ， 但 必须 有 ()。 注 和 意 在 括号 中 输入 任何 参数 都 会 弹出 Mi- 
crosoft Excel 对 话 框 ， 提 示 输 入 的 公式 有 问题 


在 对 各 门店 的 营业 情况 进行 统计 后 ， 需 要 插入 当前 日 期 ,方便 用 户 对 统计 数据 进行 分 析 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文 件 \TODAY 汤 数 .xlsx 
最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 最 终 文 件 \TODAY 函 数 . 世 sx 
步骤 01 输入 公式 。 打 开 原 始 文件 ， 在 单元 格 E9 中 输入 公式 “=TODAY () ”， 如 图 5-1 所 示 。 


步骤 02 ”返回 当前 日 期 。 按 下 【Enter】 键 ， 在 单元 格 E9 中 返回 当前 的 日 期 ， 如 图 2-2 所 示 。 
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图 5-1 
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图 5-2 


ARRE ”返回 其 他 格式 日 期 


当 输 入 TODAY 函 数 的 单元 格格 式 为 “常规 时 ， 按 下 【Enter】 键 返回 的 日 期 格式 为 “yyyy/mm/dd 。 如 果 想 自己 设 定 日 
期 格式 ， 则 需要 更 改 单 元 格 的 数字 格式 。 


LL 


相关 函数 : NOW 
功能 : 返回 当前 的 日 期 和 时 间 。 
语法 : NOW () 


参数 : 此 函数 没有 参数 ， 但 必须 有 O) 。 注 意 在 括号 中 输入 任何 参数 都 会 弹出 Microsoft Excel 对 话 框 ， 提 示 输 入 的 公式 有 问 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 TODAY 函 数 .区 sx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 最 终 文 件 \INOW 吏 数 .xlsx 


打开 原始 文件 ，@ 在 单元 格 E9 中 输入 公式 “=NOW () ” , 人 @ 按 下 【Enter】 键 ,在 单元 格 E9 中 返回 当前 的 日 期 和 时 间 ， 如 
图 5-3 所 示 。 


=NOWO 


hj B L D E H E 


2016 年 上 半年 各 分 店 营 业 情 况 


”销量 a (A) i 
店面 一 一 


1 分 让 ECI 
2 分 店 
TY: 
4 分 店 EE EE EE 


M HE DJ 


57E 491 774 
— ° 2016/7/28 
当前 时 间 : 2016/10/27 15:59 


KO |CO =] Üy 


图 5-3 


5.1.2 ”获取 一 个 日 期 一 DATE 峭 数 


返回 以 和 年、 月、 日 表示 的 日 期 对 应 的 序列 号 


DATE(year,month,day) 
year: 代表 年 份 ， 可 以 为 1 到 4 位 数字 。Excel 将 根据 所 使 用 的 日 期 系统 来 
解释 year 参 数 。 默 认 情 况 下 ，Windows 系 统 使 用 1900 年 日 期 系统 ， 其 日 期 
沁 围 为 1900 一 9999， 而 Macintosh 系 统 使 用 1904 年 日 期 系统 ， 其 日 期 泥 转 
为 1904 一 9999 


month: 代表 每 年 中 月 份 的 数字 。 如 果 所 输入 的 数字 大 于 12， 将 从 指定 年 
份 下 一 年 的 一 月 份 开始 往 上 累加 。 例 如 : DATE(2015,15,2) 返 回 代 表 2016 年 
3 月 2 日 的 序列 号 

day: 代表 该 月 份 中 第 几 天 的 数字 。 如 果 day 大 于 该 月 份 的 最 大 天 数 ， 将 
从 指定 月 份 下 一 月 的 第 一 天 开始 往 上 累加 。 例 如 : DATE(2016,1,35) 返 回 代 
表 2016 年 2 月 4 日 的 序列 号 


公司 要 完成 一 个 项 目 ， 计 划 2016 年 10 月 1 日 开始 ， 已 知 该 项 目的 制作 过 程 需要 15 个 月 ， 后 期 的 调试 阶段 需要 75 天 时 间 ， 现 
在 要 求 计 算出 该 项 目的 完成 时 间 。 
原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \DATE 函数 .区 sx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 最 终 文 件 \DATE 函 数 .xlsx 


步骤 01 输入 公式 计算 项 目 完成 日 期 。 打 开 原 始 文 件 ， 在 单元 格 B6 中 输入 公式 “=DATE (B3, C3+C4, D5) ”， 如 图 5-4 


所 泵 。 


步骤 02 ”返回 项 目 完 成 日 期 。 按 下 【Enter】 键 ， 在 单元 格 B6 中 返回 项 目 完成 的 日 期 为 2018/3/16， 如 图 ?-5 所 示 。 
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当 DATE 函 数 的 日 期 或 月 份 参数 为 零 时 ， 其 结果 为 已 知 向 前 倒 推 一 天 或 一 个 月 〔〈 若 日 期 为 “0”， 则 根据 月 份 向 前 推 一 天 ; 
若 月 份 为 “0”， 则 向 前 推 一 个 月 ) 。 如 : 


DATE (2015, 12, 0) =2015/11/30 
DATE (2015, 0, 0) =2014/11/30 


DATE (2015, 0, 12) =2014/12/12 


5.1.3 ”获取 一 个 时 间 一 TIME 峭 数 


返回 以 时 、 分 、 秒 表示 的 时 间 对 应 的 序列 号 
hour: 用 数值 或 数值 所 在 的 单元 格 指定 表示 小 时 的 数值 。 在 0 一 23 之 间 指 
定 小 时 数 ， 忽 略 小 数 部 分 


minute: 用 数值 或 数值 所 在 的 单元 格 指定 表示 分 钟 的 数值 。 在 0 一 59 之 间 
指定 分 钟 数 ， 忽 略 小 数 部 分 

second: 用 数值 或 数值 所 在 的 单元 格 指定 表示 秒 的 数值 。 在 0 一 59 之 间 指 
定 秒 数 ， 忽 略 小 数 部 分 


某 公 司 购置 了 一 批 设备 ， 已 知 订货 时 间 和 预计 配送 时 | 间 ， 现 需 计算 预计 收 贷 时 | 介 ， 以 更 好 地 安排 收 贷 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \TIME 函 数 .xlsx 
最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 最 终 文 件 VIIME 函数 .xlsx 


步骤 01 输入 公式 计算 预计 收 贷 时 间 。 打 开 原 始 文 件 ， 在 单元 格 D2 中 输入 公式 “=B2+TIME (C2, 0, 0) ”， 按 下 
【Enter】 键 ， 即 可 得 到 产品 A 的 预计 收 贷 时 | 间 ， 如 图 5-6 所 示 。 


步骤 02 ”复制 公式 计算 其 他 产品 的 收 贷 时 间 。 将 鼠标 放置 在 单元 格 D2 右 下 角 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 控制 柄 全 单元 格 D7 
中 ， 随 后 释放 鼠标 左 键 ， 即 可 得 到 其 他 产品 的 预计 收 货 时 间 ， 如 图 ?-7 所 示 。 
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图 5-7 
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若 输入 的 hour 参 数 大 于 等 于 24，TIME 函 数 会 将 houtr 参 数 除 以 24， 以 余数 作为 新 的 hour 参 数 。 所 以 ， 如 果 预 计 配 送 时 间 大 于 等 
于 24 小 时 ， 使 用 TIME 函 数 无 法 得 到 正确 的 预计 收 货 时 间 。 此 时 可 使 用 另外 一 种 方法 来 计算 。 


在 单元 格 D2 中 输入 公式 “=B2+C2/24”， 按 下 【Enter】 键 ， 得 到 产品 A 的 预计 收 货 时 间 ， 复 制 该 公式 至 其 他 单元 格 中 ， 即 
可 得 到 其 他 产品 的 预计 收 货 时 间 ， 如 图 5-8 所 示 。 
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教 你 一 招 “TODAY 与 NOW 国 数 的 不 同 与 相同 点 


TODAY 和 NOW 函 数 的 不 同 乙 处 是 : TODAY 函数 仪 返回 当前 的 日 期 ， 如 输入 "=TODAY ()“"， 会 在 单元 格 中 显 
"2016/7/20" ; 而 NOW 冰 数 同 时 返回 日 期 和 时 间 ， 如 输入 "=NOW () “， 会 在 单元 格 中 显示 “2016/7/2013: 30", 
此 ， 当 需要 计算 某 日 期 距 今 天 有 多 少 整 数 天 时 ， 应 使 用 TODAY 消 数 。 


中 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 MTODAY 与 NOW 函 数 .xlsx 
最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 最 终 文 件 \TODAY 与 NOW 函 数 .lsx 


假设 今天 为 2016/7/20， 要 计算 “ 双 12” 购 物 狂欢 节 距 今 有 多 少 天 。 使 用 TODAY 函 数 计算 ， 兮 打开 原始 文件 ， 在 单元 格 B4 
中 输入 公式 “= DATE (B2, C2, D2) -TODAY () ”， 人 @@ 按 下 【Enter】 键 ， 公 式 返 回 整数 137 天 ， 如 图 5-9 所 示 。 如 果 用 
NOW 函 数 ，@ 在 单元 格 B5 中 输入 公式 “=DATE (B2, C2, D2) -NOW () ”，@ 按 下 【Enter]】 键 ， 返 回 结果 为 136.4219， 
如 图 5-10 所 示 。 
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图 5-10 


二 者 的 共同 点 是 : 利用 这 两 个 国 数 所 获取 的 日 期 或 时 间 是 可 以 更 新 的 ， 当 重新 打开 工作 敌 或 重新 计算 工作 表 (如 按 下 
【F9】 键 ) 时 ， 会 更 新 为 当前 最 新 的 日 期 或 时 间 。 如 果 要 获得 静态 的 当前 日 期 或 时 间 ， 可 以 使 用 快捷 键 : 【Ctrl+; 】 可 插入 当 
前 日 期 ，【Ctrl+Shift+; 】 可 插入 当前 时 间 。 


5.2 ” 犹 取 日 期 和 时 间 的 某 个 部 分 


获取 日 期 和 时 间 的 某 个 部 分 是 指 从 一 个 日 期 值 或 时 间 值 中 提取 相应 的 年 、 月 、 日 或 时 、 分 、 秒 ,或 者 计算 一 个 日 期 值 对 应 的 
星期 数 ， 完 成 这 类 操作 的 函数 有 YEAR 冰 数 、HOUR 冰 数 、WEEKDAY 阔 数 等 。 


5.2.1 ”获取 年 份 一 YEAR 抽 数 


返回 某 日 期 对 应 的 年 从 


serial _number: 为 一 个 日 期 值 。 还 可 以 指定 加 双 引 号 的 表示 日 期 的 文 
本 ， 例 如 “"2016 年 7 月 7 日 "”。 如 果 参 数 为 日 期 以 外 的 文本 ， 则 返回 销 误 
IË “#VALUE!” 


已 和 在 职员 工 进 入 公司 的 日 期 ， 要 求 先 统计 出 员工 进入 公司 的 年 份 ， 然 后 再 统计 各 年 份 进 入 公司 的 人 数 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \YEAR 函数 .xlsx 
最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 最 终 文件 \YEAR 现 数 .xlsx 


步骤 01 输入 公式 返回 进入 公司 年 份 。 打 开 原 始 文 件 ，@ 在 单元 格 C3 中 输入 公式 “=YEAR (B3) ”， 人 @ 按 下 【Enter】 
E, 返回 第 一 名 员工 进入 公司 的 年 份 为 2011 年 ， 如 图 5-11 所 示 。 


步骤 02 ” 辣 下 复制 公式 返回 其 他 员工 进入 公司 年 份 。 拖 动 蛙 元 格 C3 右 下 角 的 控制 柄 向 下 复制 公式 至 单元 格 C15， 得 到 其 他 
员工 进入 公司 的 年 份 ， 结 果 如 图 5-12 所 示 。 
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图 5-12 


步骤 03 ”计算 2010 年 进入 公司 人 数 。@ 在 单元 格 F3 中 输入 公式 “=COUNTIF (C3: C15, E3)” , OIT [Enter] $, 
在 单元 格 F3 中 返回 2010 年 进入 公司 的 人 数 为 2 人 ， 如 图 5-13 所 示 。 


步骤 04 ”更 改 公 陈 后 癌 下 复制 公式 。 各 要 癌 下 复制 公式 ， 全 首先 双击 单元 格 F3， 选 择 公式 中 的 参数 C3: C15, zF [F4] 


键 ， 为 其 添加 上 绝对 符号 ， 人 @ 按 下 【Enter】 键 后 拖 动 单元 格 F3 右 下 角 的 控制 柄 向 下 复制 公式 至 单元 格 F7， 得 到 其 他 年 份 进入 公 
司 的 人 数 ， 结 果 如 图 5-14 所 示 。 
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相关 函数 : MONTH 和 DAY 
MONTH 

功能 : 返回 某 日 期 对 应 的 月 份 。 
语法 : MONTH (setial_humbet) 


参数 : serial_number: 为 一 个 日 期 值 。 还 可 以 指定 加 双 引 号 的 表示 日 期 的 文本 ， 例 如 “"2015 年 4 月 15 上 日 "” 。 如 果 参 数 为 日 期 


以 外 的 文本 ， 则 返回 错误 值 “#VALUE! ” 

DAY 

功能 : 返回 某 日 期 对 应 的 天 数 。 

语法 : DAY (serial_number) 

参数 : serial_number: 为 一 个 日 期 值 。 还 可 以 指定 加 双 引 号 的 表示 日 期 的 文本 ,例如 “"2016 年 7 月 7 日 "” 。 如 果 参 数 为 日 期 
以 外 的 文本 ， 则 返回 错误 值 “#VALUE! ” 

原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 MONTH 和 DAY 函 数 .xlsx 
最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 最 终 文件 MONTH 和 和 DAY 函数 ,xlsx 


打开 原始 文件 ，@ 在 单元 格 B3 中 输入 公式 “=MONTH (A3) ”， 因 按 下 【Enter】 键 ， 拖 动 单元 格 B3 右 下 角 的 控制 柄 向 下 
复制 公式 至 单元 格 B14 中 ， 如 图 5-15 所 示 ， 返 回 销 售 的 月 份 ，@ 接 着 在 单元 格 C3 中 输入 公式 “=DAY (A3) ”， 按 下 【Enter]】 
键 ， 四 拖 动 单元 格 C3 右 下 角 的 控制 柄 向 下 复制 公式 至 单元 格 C14 中 ， 返 回 销售 日 ， 结 果 如 图 5-16 所 示 。 
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5.2.2 ”获取 星 期 几 一 WEEKDAY 闻 数 


返回 某 日 期 为 星期 几 
WEEKDAY(serial_number,return Lps; 


serial_number: 为 一 个 日 期 值 。 还 可 以 指定 加 双 引 号 的 表示 日 期 的 文 
本 ， 例 如 “"2010 年 4 月 15 日 "”。 如 果 参 数 为 日 期 以 外 的 文本 ， 则 返回 错误 


值 “#VALUE!” 
return_type: 为 确定 返回 值 类 型 的 数字 
return_type 的 取 值 意义 见 表 5-1 


返回 的 数字 1 代表 星期 日 ， 数 字 7 代 表 星 期 六 。 即 (星期 日 1， 星期 
2 星期 二 : 3; 星期 三 ; A 星期 四 : y; 星期 五 : 6, 星期 六 : 7) 

返回 的 数字 1 代表 星期 一 ， 数 字 7 代 表 星 期 日 。 即 (星期 一 ，1， 星 期 
_ ， 2, 星期 三 : x 星期 四 . dy 星期 五 : 5; 星期 六 : 6, 星期 日 : 7) 

+ 返回 的 数字 0 代表 星期 一 ， 数 字 6 代 表 星 期 日 。 即 (星期 一 :， 0， 星期 
= j 星期 三 : 2; 星期 四 3; 星期 五 : £; 星期 六 : 5; 星期 日 : 6) 


在 一 周 销售 额 统计 表 中 需要 知道 每 个 日 期 对 应 的 是 星期 几 ， 以 分 析 并 忌 结 产品 的 销量 问题 。 设 
同 星期 所 代表 的 序列 号 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \WEEKDAY 函 数 .xlsx 
最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 最 终 文 件 \WEEKDAY 函 数 .xlsx 


步骤 01 复制 和 粘贴 日 期 。 打 开 原 始 文件 ， 和 全 选择 单元 格 区 域 A3: A9,， 按 下 【Ctrl+C】 组 合 键 对 其 进行 复制 ， 全 选择 单元 
格 区 域 C3: C9， 按 下 【Ctrl+V】 组 合 键 进 行 粘 贴 ， 如 图 5-17 所 示 。 


步骤 02 ”选择 日 期 格式 。 选 择 单 元 格 区 域 C3: C9， 打开“ 设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ，@ 在 “数字 ”选项 卡 下 的 “分 类 ” 列 
表 框 中 选择 “日 期 ”类 别 ， 信 在 “类 型 ”列表 框 中 选择 “星期 三 ”类 型 ， 如 图 5-18 所 示 。 
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图 5-17 


2012 年 3 月 14 日 
2012 年 3 月 
3 月 14 日 


= 


2012/3/1 
2012/3/14 1:30PM 


图 5-18 


步骤 03 更改 日 期 格式 后 的 效果 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 工 作 表 中 ， 此 时 单元 格 区 域 C3: C9 中 显示 出 A 列 中 日 期 对 应 的 
星期 数 ， 如 图 5-19 所 示 。 


步骤 04 ”输入 公式 返回 序 刘 号 1。 信 在 单元 格 D3 中 输入 公式 “=WEEKDAY (A3) ”， 按 下 【Enter】 键 ,全 向 下 复制 公式 
至 单元 格 D9， 此 时 Excel 目 动 将 单元 格 区 域 A3: A9 的 日 期 转换 为 了 数字 代码 ， 数 子 “1” 代 表 的 是 “星期 日 ”， 而 “星期 一 ” 代 
码 为 “2”， 结果 如 图 5-20 所 示 。 
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图 5-20 


步骤 05 ”输入 公式 返回 序列 号 2。 人 @ 在 单元 格 E3 中 输入 公式 “=WEEKDAY (A3, 2)” , T [Enter] Œ, OH TEHA 
式 至 单元 格 E9， 此 时 Excel 目 动 将 单元 格 区 域 A3: A9 的 日 期 转换 为 了 数字 代码 ， 数 字 “1” 代 表 的 是 “星期 一 ”， 结 果 如 图 5-21 
所 泵 。 


步骤 06 ” 物 入 公式 返回 序列 号 3。 人 @ 在 单元 格 F3 中 输入 公式 “=WEEKDAY (A3，3)“， 按 下 【Enter】 键 ， 伟 向 下 复制 公 
式 至 单元 格 F9， 此 时 Excel 目 动 将 单元 格 区 域 A3: A9 的 日 期 转换 为 了 数字 代码 ， 数 字 “0 ”代表 的 是 “星期 一 ”， 而 “星期 
日 ”代码 为 “6”， 结 果 如 图 5-22 所 示 。 


=WEEKDAY(A3.2) 


p 
本 周 销量 
Pr 
m 上 


D CO lm A 8) P> 


图 5-21 


Ë 
本 周 销量 
销量 (A) | 


+ J I e 


o CO -Im a 


e | an | | 


图 5-22 


5.2.3 ”获取 小 时 数 一 HOUR 阔 数 


返回 某 时 间 对 应 的 小 时 数 


serial_number: 为 一 个 时 间 值 。 还 可 以 指定 加 双 引 号 的 表示 时 间 的 文 
参数 本 ， 例 如 “"22:15:18"” 或 “"2010/4/8 18:36"”。 如 果 参 数 为 时 间 以 外 的 
文本 ， 则 返回 错误 值 “#VALUE!” 


在 公司 员工 管理 制度 中 ， 加 班 按 小 时 计算 工资 ， 下 面 使 用 HOUR 冰 | 数 计算 出 员工 加 班 的 小 时 数 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 HOUR 函 数 .区 sx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 最 终 文 件 \HOUR 函 数 .xlsx 


步骤 01 ”设置 单元 格格 式 。 打 开 原 始 文件 ， 全 选中 E 列 右 击 ， 兮 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “ 设 置 单元 格格 式 ”命令 ， 如 图 ?>- 
23 所 示 。 


步骤 02 ”选择 数字 格式 。 弹 出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ，@@ 在 “分 类 ”列表 框 中 选择 “数值 ”选项 ， 人 设置 数值 的 有 效 
位 数 ， 在 “小 数位 数 ” 数 值 框 中 输入 “2”， 如 图 5-24 所 示 。 
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图 5-23 


外 出 时 间 (小 时 ) 
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步骤 03 ”输入 公式 计算 加 班 时 间 。 人 @ 在 单元 格 E3 中 输入 公式 “=HOUR (D3-C3) ”， 人 @ 按 下 【Enter】 键 ， 拖 动 单元 格 E3 
右 下 角 的 控制 柄 向 下 复制 公式 ， 返 回 其 他 员工 加 班 小 时 数 ， 结 果 如 图 5-25 所 示 。 


ARRE ”参数 中 含有 日 期 


如 果 参 数 中 含有 所 有 的 日 期 和 时 间 信 息 (年 、 月 、 日 、 时 间 ) ， 此 时 使 用 HOUR 函 数 同样 可 以 得 到 小 时 数 。 


LL 


相关 函数 : MINUTE 和 SECOND 
MINUTE 

功能 : 返回 时 间 值 的 分 钟 数 。 
语法 : MINUTE (serial_numbet) 


参数 : serialnumber: 为 一 个 时 间 值 。 还 可 以 指定 加 双 引 号 的 表示 时 间 的 文本 ， 例 如 “"22: 15: 18"” 或 “"2016/4/818: 
36"”。 如 果 参 数 为 时 间 以 外 的 文本 ， 则 返回 错误 值 “#VALUE! ”。 


SECOND 
功能 : 返回 时 间 值 的 秒 数 。 
语法 : SECOND (serial_number) 
参数 : seria_number: 为 一 个 时 间 值 。 还 可 以 指定 加 双 引 号 的 表示 时 间 的 文本 ， 例 如 “"22: 15: 18"” 或 “"2016/4/818: 
36" 。 如 果 参 数 为 时 间 以 外 的 文本 ， 则 返回 错误 值 #VALUE! ” o 
原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 MINUTE 和 和 SECOND 函数 .lsx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 最 终 文件 MINUTE 和 SECOND 函 数 . 世 sx 


打开 原始 文件 ， 在 表格 中 记录 了 某 天 员工 的 打卡 时 间 ， 要 求 计算 出 员工 打卡 的 分 和 秒 。 四 在 单元 格 C3 中 输入 公 
式 “=MINUTE (B3) ”， 按 下 【Enter】 键 ,向 下 复制 公式 至 单元 格 C13， 结 果 如 图 5-26 所 示 。 人 @ 同 样 ， 在 单元 格 D3 中 输入 公 


式 “=SECOND (B3) ”， 按 下 【Enter】 键 ，@@ 向 下 复制 公式 至 单元 格 D13， 结 果 如 图 5-27 所 示 。 
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5.3 ”其 他 日 期 函数 


除了 以 上 介绍 的 日 期 和 时 间 消 数 外 ， 还 有 一 些 比 较 常 用 且 重 要 的 日 期 疯 数 ， 比 如 本 市 要 介绍 的 DAYS360 晃 数 、 
NETWORKDAYS 函 数 和 WORKDAY 函 数 。 


5.3.1 ”计算 日 期 间 相隔 的 天 数 一 DAYS360 函 数 


按照 一 年 360 天 的 算法 ， 返 回 两 个 日 期 间 相差 的 天 数 
DAYS360(start_date,end_date,method) 
start_date: 为 一 个 代表 起 始 日 期 的 日 期 ， 还 可 以 指定 加 双 引 号 的 表示 日 
期 的 文本 
end_date: 为 一 个 代表 结束 日 期 的 日 期 ， 还 可 以 指定 加 双 引 号 的 表示 日 


期 的 文本 

method: 用 TRUE 或 1、FALSE 或 0 指定 计算 方式 ， 如 果 省 略 ， 则 作为 
FALSE 来 计算 。 若 为 TRUE， 则 用 欧洲 方式 进行 计算 ; 若 为 FALSE， 则 用 美 
(NASD) 方式 进行 计算 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文 件 \DAYS360 池 数 .xlsx 
最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 最 终 文 件 \DAYS360 函 数 .xlsx 


步骤 01 输入 公式 返回 项 目 耗 时 天 数 。 打 开 原 始 文件 ， 全 在 单元 格 C4 中 输入 公式 “=DAYS360 (B2, B4, 0)” , ORT 
【Enter】 键 ,返回 “天 使 精灵 ”项 目 耗 时 214 天 ， 如 图 5-28 所 示 。 


步骤 02 ” 同 下 复制 公式 。 和 选中 单元 格 C4， 在 编辑 栏 中 选择 公式 中 的 “B2”， 按 下 【F4】 键 为 其 添加 绝对 符号 ， 灸 按 下 
【Enter】 键 ， 拖 动 单元 格 C4 厂 下 角 的 控制 柄 癌 下 复制 公式 至 单元 格 C7， 返 回 其 他 项 目 耗 时 天 数 ， 结 果 如 图 ?5-29 所 示 。 


和 DAYS360(B2,.B4.0) 
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图 5-28 
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图 5-29 


知识 点 拨 B% "method" 的 NASD 方 式 和 欧洲 方式 的 区 别 


NASD 方 式 和 欧洲 方式 对 起 始 日 期 和 结束 日 期 到 月 底 时 的 日 期 处 理 不 同 。NASD 方 式 中 ， 如 果 起 始 日 期 是 一 个 月 的 31 号 ， 则 


等 于 同月 的 30 号 ; 如 果 结 束 日 期 是 一 个 月 的 31 号 ， 并 且 起 始 日 期 早 于 30 日 ， 则 结束 日 期 等 于 下 一 个 月 的 1 号 ， 和 否则， 结束 日 期 等 
于 本 月 的 30 号 。 欧 洲 方式 中 ， 如 果 起 始 日 期 和 结束 日 期 为 一 个 月 的 31 号 ， 都 将 等 于 本 月 的 30 号 。 


LL 


相 天 辆 数 : DATEDIF 
功能 : 用 指定 的 单位 计算 两 个 日 期 之 间 的 天 数 。 
语法 : DATEDIF (start_date, end_date, unit) 
参数 : start_date: 为 一 个 代表 起 始 日 期 的 日 期 ， 还 可 以 指定 加 双 引 号 的 表示 日 期 的 文本 。 
end_date: 为 一 个 代表 结束 日 期 的 上 日期， 还 可 以 指定 加 双 引 号 的 表示 日 期 的 文本 。 
nit: 用 加 双 引 号 的 字符 指定 日 期 的 计算 方式 。 参 数 指定 字 符 的 意义 见 表 5-2。 


表 5-2 unit 参数 指定 字符 的 意义 


六 
计算 期 间 内 的 整 年 数 
计算 期 间 内 的 整 月 数 


计算 不 到 一 年 的 月 数 
计算 不 到 一 年 的 日 数 
计算 不 到 一 个 月 的 日 数 
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原始 文件 : 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \DATEDIF 函 数 .xlsx 
最 终 文 件 : 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 最 终 文件 \DATEDIF 函 数 .xlsx 


打开 原始 文件 ， 在 表格 中 记录 了 每 个 员工 进入 公司 的 日 期 ， 要 求 计 算出 员工 的 工龄 。 合 利 先 在 单元 格 C4 中 输入 公 
式 “=DATEDIF (B4, TODAY () ，"Y")“， 按 下 【Enter】 键 ， 仿 向 下 复制 公式 至 单元 格 C16， 计 算出 工龄 中 的 年 数 ， 结 果 
如 图 5-30 所 示 。 自 在 单元 格 D4 中 输入 公式 “=DATEDIF (B4, TODAY () ,，"'YM")”， 按 下 【Enter】 键 ， 人 向 下 复制 公式 至 
单元 格 D16， 计 算出 工龄 中 的 月 数 ， 结 果 如 图 5-31 所 示 。 合 最 后 在 单元 格 E4 中 输入 公 
式 “=DATEDIF (B4, TODAY ()，"MD")“， 按 下 【Enter】 键 ，@ 向 下 复制 公式 至 单元 格 E16， 计 算出 工龄 中 的 天 数 ， 结 
果 如 图 5-32 所 示 。 
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5.3.2 “计算 两 个 日 期 间 的 工作 日 数 一 NETWORKDAYS 上 因数 


返回 两 个 日 期 之 间 的 所 有 工作 日 数 〈 除 星期 六 、 日 和 节假日 ) 
NETWORKDAYS(start_date,end_date,holidays) 


start date: 为 一 个 代表 起 始 日 期 的 日 期 ， 还 可 以 指定 加 双 引 号 的 表示 日 
期 的 文本 


end_date: 为 一 个 代表 结束 日 期 的 日 期 ， 还 可 以 指定 加 双 引 号 的 表示 日 
期 的 文本 

holidays: 表示 需要 从 工作 日 中 排除 的 日 期 值 ， 如 各 种 法 定 假日 或 非法 定 
假日 。 此 列表 可 以 是 一 个 包含 日 期 的 单元 格 区 域 ， 也 可 以 是 由 多 个 日 期 组 合 
而 成 的 数组 常量 


Ë] | 
2 
° 


已 知 某 项 目的 开始 和 终止 日 期 及 该 项 目 进行 过 程 中 所 有 的 假日 ， 要 求 计算 出 完成 该 项 目 需要 的 天 数 (工作 日 数 ) 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 NETWORKDAYS 函 数 .区 sx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 最 终 文件 \INETWORKDAYS 哆 数 .xlsx 


步骤 01 输入 公式 。 打 开 原 始 文 件 ， 在 单元 格 B7 中 输入 公式 “=NETWORKDAYS (B1, B2, B3: B5) ”， 如 图 5-33 所 


步骤 02 ”返回 计算 结果 。 按 下 【Enter】 键 ,可 看 到 完成 项 目 需要 85 个 工作 日 ， 如 图 5-34 所 示 。 
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图 5-33 
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图 5-34 


5.3.3 ”计算 措 定 工作 日 后 的 日 期 一 WORKDAY 消 数 


返回 指定 工作 日 之 前 或 之 后 日 期 的 序列 号 
WORKDAY (start_date,days,holidays) 


start_date: 为 一 个 代表 起 始 日 期 的 日 期 ， 还 可 以 指定 加 双 引 号 的 表示 日 
期 的 文本 


days: 指定 计算 的 天 数 ， 为 start_date 之 前 或 之 后 不 含 周末 及 节假日 的 天 


数 。days 为 正 值 将 产生 未 来 日 期 ， 为 负 值 产生 过 去 日 期 ， 如 参数 为 -10， 表 
示 10 个 工作 日 前 的 日 期 

holidays: 表示 需要 从 工作 日 中 排除 的 日 期 值 ， 如 各 种 法 定 假日 或 非法 定 
假日 。 此 列表 可 以 是 一 个 包含 日 期 的 单元 格 区 域 ， 也 可 以 是 由 多 个 日 期 组 合 
而 成 的 数组 常量 


已 知 一 个 项 目的 开工 时 间 和 耗 时 ， 并 知道 该 项 目 进行 过 程 中 所 有 的 古 假 日 ， 要 求 计算 出 项 目 完 成 的 日 期 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \WORKDAY 函 数 .区 sx 
最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 最 终 文 件 \WORKDAY 涵 数 .xlsx 


步骤 01 输入 公式 计算 项 目 完成 日 期 。 打 开 原 始 文 件 ， 在 单元 格 B7 中 输入 公式 “=WORKDAY (A2, B2, C2: C5)”, 
如 图 5-35 所 示 。 


步骤 02 ”人 返回 工作 日 后 的 日 期 序 惠 号。 按 下 【Enter】 键 ,在 单元 格 B7 中 返回 项 目 完成 日 期 的 序列 号 ， 如 图 5-36 所 示 。 
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图 5-35 
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图 5-30 


步骤 03 ”设置 日 期 格式 。 返 回 的 项 目 完 成 日 期 为 序 询 号 ， 需 要 将 其 转换 为 日 期 形式 。 选 择 单 元 格 B7， 打 开 “ 设 置 单元 格格 
式 ” 对 话 框 ，@ 在 “数字 ”选项 卡 下 的 “分 类 ”列表 框 中 选择 “日 期 ”类 别 ， 信 从 “类 型 ”列表 框 中 选择 “2012/3/14” 类 型 ， 
如 图 5-37 所 示 。 


步骤 04 ”显示 项 目 完 成 日 期 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返 回 工作 表 中 ， 此 时 可 以 看 到 项 目 完成 日 期 为 2016/12/16， 如 图 ?-38 所 
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图 5-37 
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图 5-38 


54 ”情景 案例 一 运用 日 期 和 时 间 阔 效 计算 休假 和 六 假日 


本 章 将 Excel2016 中 的 处 理 日 期 和 时 间 的 为数 分 为 三 类 进行 进 解 ， 分 别 为 : 获取 当前 的 日 期 、 时 间 和 指定 的 日 期 、 时 间 国 
数 ， 获 取 日 期 和 时 间 的 某 个 部 分 国 数 ， 其 他 国 数 。 为 进一步 巩固 本 章 所 学 知识 ， 加 深 理 解 和 塔 养 应 用 能 力 ， 接 下 来 以 休假 和 节 假 
日 计算 为 例 ， 综 合 应 用 本 章 知 识 点 。 

原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文 件 \ 计 算 休假 和 节假日 .xlsx 
最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 最 终 文 件 \ 计 算 休假 和 节假日 .xlsx 


步骤 01 输入 公 陈 显示 表格 标题 。 全 打开 原始 文件 ， 首 移 在 单元 格 B2 中 输入 年 份 “2016”。 奥 在 单元 格 A1 中 输入 公 
陈 “=B2&' 员 工 休假 时 间 安 排 ” ， 如 图 5-39 所 示 。 


中 的 “& ”符号 为 连接 符 ， 将 该 符号 前 后 的 两 个 元 素 相连 接 。 


fe | =B2&" 员 工 休假 时 间 安 排 


Ë C D | E 
2016 员 工 休假 时 间 安 排 


步骤 03 ”输入 公式 返回 具体 日 期 。@ 在 单元 格 D5 中 输入 公式 “=DATE (B2, B5, C5) ”。 人 @ 按 下 【Enter]】 键 ,在 单元 格 
D5 中 返回 了 张 晓 休 假 安 排 的 具体 日 期 为 2016/1/8， 如 图 5-41 所 示 。 


步骤 04 ”输入 公式 返回 星期 数 。@ 在 单元 格 E5 中 输入 公式 “=WEEKDAY (D5, 1) ”。 人 @ 按 下 【Enter】 键 ,在 单元 格 E5 
中 返回 张 晓 休 假 安排 时 间 的 星期 数 为 6， 如 图 5-42 所 示 。 
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图 5-42 


步骤 05 更改 公式 后 同 下 复制 公式 。 人 @ 双 击 单 元 格 D5， 选 择 公 式 中 的 参数 B2， 按 下 【F4]】 键 ， 为 其 添加 绝对 符号 。 人 @ 按 下 
【Enter】 键 ， 然 后 选择 单元 格 区 域 D?: E5。3 拖 动 单元 格 E5 右 下 和 角 的 控制 柄 向 下 复制 公式 至 单元 格 E10， 如 图 5-43 所 示 。 


步骤 06 ”设置 星期 数 格 式 。 选 择 单 元 格 区 域 E5: E10， 打开 “设置 单元 格格 式 ”对 话 框 。@ 在 “数字 ”选项 卡 下 的 “分 
类 ”列表 框 中 选择 “日 期 ”类 别 。 人 在 “类 型 ”列表 框 中 选择 “星期 三 ”类 型 ， 如 图 5-44 所 示 。 
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图 5-44 


步骤 07 显示 星期 数 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返 回 工作 表 中 ， 此 时 在 单元 格 区 域 E5: E10 中 显示 出 了 每 个 员工 休假 安排 的 星期 
数 ， 如 图 5-45 所 示 。 
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步骤 08 输入 公式 计算 母 杀 证 具体 日 期 。 人 @ 在 单元 格 C11 中 输入 公 
式 “=DATE (B2, 5, 1) +IF (1<WEEKDAY (DATE (B2, 5, 1) ) ,7 
WEEKDAY (DATE (B2, 5, 1) , 1) +1+7, 7) ”,， 人 @ 按 下 【Enter】 键 ,返回 母 杀 证 的 具体 日 期 为 2016/5/8， 如 图 5-46 所 


小 \。 
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图 5-40 


步骤 09 ”输入 公式 计算 父 杀 证 具体 日 期 。 人 @ 在 单元 格 C12 中 输入 公 
zü “=DATE (B2, 6, 1) +IF (1<WEEKDAY (DATE (B2, 6, 1) ) ,7- 
WEEKDAY (DATE (B2, 6, 1) , 1) +1+14, 14) ”，@ 按 下 【Enter】 键 ,返回 父 杀 节 的 具体 日 期 为 2016/6/19， 如 图 5-47 
FAET. 


步骤 10 ”复制 公式 返回 母亲 节 和 父亲 节 星 期 数 。 拖 动 单 元 格 E10 右 下 角 的 控制 柄 向 下 复制 公式 至 单元 格 E12， 将 单元 格 E11 
和 E12 中 公式 的 参数 D11 和 D12 分 别 修改 为 C11 和 C12， 结 果 如 图 5-48 所 示 。 
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第 6 草 ”使 用 函数 理 找 数据 


在 Excel 中 ， 引 用 的 作用 在 于 标示 工作 表 中 的 单元 格 或 单元 格 区 域 ， 并 指明 公式 中 所 使 用 的 数据 的 位 置 。 通 过 引用 ， 可 以 在 
公 陈 中 使 用 工作 表 不 同 部 分 的 数据 ， 或 者 在 多 个 公式 中 使 用 同一 单元 格 的 数值 ， 还 可 以 引用 同一 工作 沽 不 同 工 作 表 的 单元 格 、 不 
同 工 作 簿 的 单元 格 甚 至 其 他 应 用 程序 中 的 数据 。 查 询 与 引用 遂 数 束 是 用 来 在 数据 清单 或 表格 中 查找 特定 数值 ， 或 者 查找 某 一 单元 
格 的 引用 。 


6.1 至 找 表 中 的 数据 


此 系列 销 数 用 于 在 表格 或 数值 数组 中 按 指定 条 件 查 找 数 值 ， 如 INDEX 阅 数 、LOOKUP 较 数 和 VLOOKUP 消 数 。 


6.1.1 ”信和 早 合 找 消 数 一 INDEX 阔 数 


返回 列表 或 区 域 中 的 值 或 值 的 引用 
语法 数组 型 : INDEX(arrayrow_num,column_num) 

as 引用 型 : INDEX(reference,row_num,column_num,area_num) 

数组 型 . 

array: 单元 格 区 域 或 数组 常量 

row_num: 数组 中 有 荣 行 的 行 序号 ， 函 数 以 该 行 返 回 数值 。 如 果 省 略 该 函 
数 ， 则 必须 有 column_num 参 数 

column_num: 数值 中 茶 列 的 序列 号 ， 函 数 从 该 列 返 回 数值 。 如 果 省 略 该 
参数 ， 则 必须 有 row_num 参 数 

5| 用 型 : 

reference: 对 一 个 或 多 个 单元 格 区 域 的 引用 

row_num: 引用 中 茶 行 的 行 序 号 ， 逊 数 从 该 行 返 回 一 个 引用 

column_num: 引用 中 又 列 的 列 序 号 ， 函 数 从 该 列 返 回 一 个 引用 

area_num: 选择 引用 中 的 一 个 区 域 ， 并 返回 该 区 域 中 row_num 和 col- 
umn_num 的 交叉 区 域 。 选 中 或 输入 的 第 一 个 区 域 序 号 为 1， 第 二 个 为 2， 依 
次 类 推 。 如 果 省 略 该 参数 ， 函 数 使 用 区 域 序 列 1 


已 知 销售 部 门 各 业务 员 的 销售 业绩 ， 并 按照 业绩 从 大 到 小 进行 了 排序 ， 下 面 需 要 查找 第 4 名 员工 的 业绩 和 第 7 名 员工 的 姓 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 INDEX 函 数 .xlsx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文件 MINDEX 函 数 .sx 


步骤 01 输入 公 陈 返回 第 4 名 员工 业绩 。 打 开 原 始 文件 ， 全 在 单元 格 F3 中 输入 公 了 式 “=INDEX (A2: C10, 4, 2)” , Oiz 
下 【Enter】 键 ， 返 回 排名 第 4 的 员工 业绩 为 56 万 ， 如 图 6-1 所 示 ， 公 陈 中 “4 ”表示 所 选区 域 A2: C10 的 第 4 行 ，“2” 表 示 所 选 
区 域 的 第 2 列 ， 即 返回 第 4 名 员工 的 销售 业绩 。 


步骤 02 输入 公式 返回 第 7 名 员工 姓名 。 若 要 返回 员工 姓名 ， 则 应 选择 单元 格 区域 A2: C10 的 第 1 列 。 人 @ 在 单元 格 F4 中 输入 
公式 “=INDEX (A2: C10, 7,1)”， 人 @ 按 下 【Enter】 键 返回 排名 第 7 的 员工 姓名 ， 如 图 6-2 所 示 。 
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JE 6622: CHOOSE 


功能 : 根据 给 定 的 索引 值 ， 返 回 参 数 串 中 的 值 。 


语法 : CHOOSE  (index_num, valuel ，value2…) 


参数 : index num: 用 以 指明 待 选 参数 在 参数 表 中 的 位 置 。 必 须 是 1 到 254 之 间 的 整数 ， 或 者 是 包含 数字 1 到 254 的 公式 或 单元 
格 引 用 。 


valuel ，value2，…: 1 到 254 个 用 数值 、 文 本 、 单 元 格 引 用 、 已 定义 的 名 称 、 人 公式 和 函数 形式 指定 的 数值 参数 。 如 果 要 指定 
多 个 数值 ， 可 用 运 号 分 隔 开 。 
原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 \CHOOSE 函 数 . 世 sx 
最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文 件 \CHOOSE 函 数 .xlsx 


打开 原始 文件 ，@ 在 单元 格 D8 中 输入 公式 “=CHOOSE (4, A2, A3, A4, A5, A6, A7, A8, A9) ” , OXT 
【Enter】 键 ， 在 单元 格 D8 中 返回 了 排名 第 4 的 员工 姓名 ， 如 图 6-3 所 示 。 合 在 单元 格 D9 中 输入 公 
式 “=CHOOSE (7, A2, A3, A4, A5, A6, A7, A8, A9) ”，@ 按 下 【Enter)】 键 ,在 单元 格 D9 中 返回 了 排名 第 7 的 员工 姓 
名 ， 如 图 6-4 所 示 。 


=CHOOSE(4A2A3A4A5 
A6 A7 AS8 Ag) 
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销售 业绩 排名 


> 
排名 第 4 页 工 姓名 


图 0-3 


CHOOSE(7 A2 A3 A4A5 AG, 
A7 A8, A9) 


排名 第 7 页 工 姓名 | # + x. 


6.1.2 ” 仪 在 单行 单列 中 查找 一 LOOKUP 函 数 (向 量 形式 ) 


在 单元 格 区 域 (单行 或 单列 〉 中 查找 数值 ， 返 回 第 二 个 单行 区 域 或 单列 区 
域 中 相同 位 置 的 值 
语法 LOOKUP(lookup_value,lookup_vector,result_vector) 
lookup_value: 在 第 一 个 问 量 中 搜索 的 值 ， 可 以 是 数字 、 文 本 、 逻 辑 值 、 
名 称 或 对 值 的 引用 。 如 果 lookup _value 小 于 lookup_vector 中 的 最 小 值 ， 则 返 


回 错 误 值 he 

lookup_vector: 在 一 行 或 一 列 的 区 域内 指定 查找 沁 围 ， 其 中 的 值 必须 升 
序 排列 

result_vector: 指定 函数 返回 值 的 单元 格 区 域 。 其 大 小 必须 与 lookup _- 
Vector 相同 


已 知 员工 业绩 ， 需 统计 各 员工 业绩 对 应 的 等 级 。 等 级 划分 标准 为 : 6000 ~ 7999 元 为 D 级 ，8000 ~ 8999 元 为 C 级 ，9000 ~ 
9999 元 为 B 级 ，10000 元 及 以 上 为 A 级 。 
原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 \LOOKUP 函 数 .xlsx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文件 \LOOKUP 轧 数 .xlsx 


步骤 01 输入 公式 查找 员工 等 级 。 打 开 原 始 文 件 ，@ 在 单元 格 C2 中 输入 公式 “=LOOKUP (B2, D3: D6, E3: 
E6) ”， 人 @ 按 下 【Enter)】 键 ,返回 8000 元 对 应 的 等 级 为 C 级 ， 如 图 6-5 所 示 。 


步骤 02 ”为 公式 添加 绝对 值 符 号 。 选 中 单元 格 C2， 在 编辑 栏 中 分 别 选择 “D3: D6” "E3: E6”， 按 下 【F4】 键 为 其 添加 
绝对 值 符号 ， 如 图 6-6 所 示 。 


ra| w | — — 
zer | ws | — — 
sz | wo | 


=LOOKUP(B2 $D$3:-$D$6 $E$3-$E$6) 


姓名 业绩 【元 ) 


| FIE 36,800 kawa if | 
RR |  ¥50 | | xeo _ 

王 增 实 
Ma | x10000 | | woo | as 
až | ¥820 | 

kA | 50 | 

aè |  ¥950 | 

4g | woo | 
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步骤 03 ”复制 公式 但 看 其 他 员工 等 级 。 拖 动 单元 格 C2 厂 下 角 的 控制 柄 至 单元 格 C10， 在 单元 格 区 域 C3: C10 返 回 其 他 员工 
的 等 级 ， 如 图 6-7 所 示 。 以 员工 曾 明 亮 的 业绩 8200 元 为 例 分 析 查 找 过 程 : LOOKUP 逆 数 在 D3: D6 中 找 不 到 等 于 8200 的 值 ， 则 与 


D3: D6 中 小 于 8200 的 最 大 值 进行 匹配 ， 即 与 8000 进 行 匹 配 ， 返 回 C 级 。 
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图 6-7 


LL: 


相关 函数 : LOOKUP (数组 形式 ) 
功能 : 在 数组 的 第 一 行 或 第 一 列 查 找 指 定 的 数值 ， 然 后 返回 数组 的 最 后 一 行 或 最 后 一 列 中 相同 位 置 的 数值 。 
语法 : LOOKUP (lookup_value, array) 


参数 : lookup_value: 用 数值 或 单元 格 引 用 指定 所 要 查找 的 值 。 如 果 lookup_value 小 于 第 一 行 或 第 一 列 的 最 小 值 ， 则 返回 错误 
值 “HN/A” ' 


array: 在 单元 格 区 域内 指定 检索 范围 。 随 着 数组 行 数 和 列 数 的 变化 ， 返 回 值 也 发 生变 化 。 需 注意 的 是 ， 要 使 用 数组 形式 的 
LOOKUP 函 数 ， 必 须 先 对 查询 列 进 行 升序 排序 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 \LOOKUP 函 数 (数组 ) .xlsx 
最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文件 LOOKUP 函 数 (数组 ) .xlsx 


打开 原始 文件 ，@ 在 单元 格 B11 中 输入 公式 “=LOOKUP (B10, A1: B8) ” , 介 按 下 【Enter】 键 ,返回 员 工 编 号 
为 “HSJ_005” 在 查找 区 域 同 行 中 最 后 一 列 对 应 的 值 ， 结 果 如 图 6-8 所 示 。@ 在 单元 格 B12 中 输入 公式 “=LOOKUP (B10, A1: 
C8) ”，@ 按 下 【Enter】 键 ,返回 “222”， 即 员工 编号 为 “HSJ_005” 在 查找 区 域 同行 中 最 后 一 列 对 应 的 值 ， 结 果 如 图 6-9 所 
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6.1.3 Gr#npsP<JEyBR2lrH#rx2eyes—vLOOKUPESZX 


ab 在 表格 或 数组 的 首 列 中 查找 ， 然 后 返回 此 列 与 查找 值 对 应 行 号 的 其 他 列 中 
DRE 。 | 的 数据 
VLOOKUP(lookup_value,table_array,col_index_num,range_lookup) 
lookup_value: 表示 在 数据 表 第 一 列 中 要 查找 的 值 ， 可 以 为 数值 、 引 用 或 
文本 字符 串 


table_array: 表示 查找 的 区 域 ， 可 以 使 用 对 区 域 或 区 域名 称 的 引用 

col_index_num: 返回 数据 在 查找 区 域 的 第 几 列 。 在 查找 区 域 中 从 左 到 右 
的 列 号 为 1，2，3 

range_lookup: 逻辑 值 ， 指 明 函 数 查 找 是 精确 匹配 还 是 近似 匹配 。 如 果 为 
TRUE 或 省 略 ， 则 表示 返回 近似 匹配 项 ， 如 果 为 FALSE， 则 返回 精确 匹配 项 


已 和 各 员工 所 等 项 目的 总 额 ， 要 求 按照 公司 规定 计算 不 同 项 目 总 额 对 应 的 奖金 比例 ， 并 最 终 计算 出 各 员工 的 应 得 奖金 。 项 目 
忌 额 与 奖金 比例 的 对 应 关系 为 : 0~ 4999 元 为 0，5000 ~ 9999 元 为 2%，10000 ~ 19999 元 为 5%，20000 ~ 49999 元 为 
10%, 50000 ~ 99999 元 为 15%，100000 元 及 以 上 为 20%。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 \VLOOKUP 函 数 .区 sx 
最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文件 \VLOOKUP 函 数 .区 sx 


步骤 01 输入 公式 返回 奖金 比例 。 打 开 原 始 文 件 ，@ 在 单元 格 C2 中 输入 公式 “=VLOOKUP (B2, F2: 
G7, 2, TRUE) ”， 表 示 在 单元 格 区 域 F2: G7 中 查找 与 单元 格 B2 近 似 匹 配 的 值 ， 返 回 查 找 范围 中 与 近似 值 相同 行 的 第 二 列 中 的 
值 ， 人 @ 按 下 【Enter】 键 ,返回 项 目 总 额 为 31000 元 的 奖金 比例 为 10%， 如 图 6-10 所 示 。 公 式 中 参数 “range_lookup” 设 置 
为 “TRUE”， 表 示 为 近似 查找 匹配 项 。 


步骤 02 更 改 公式 。 如 果 要 向 下 复制 公式 ， 首 先 要 为 公式 中 的 参数 F2: G7 添加 绝对 符号 。@ 选 中 单元 格 C2， 选 择 编 辑 栏 中 
的 F2: G7 参数 , 按 下 【F4]】 键 ,为 其 添加 绝对 符号 ， 全 按 下 【Enter】 键 ,返回 结果 如 图 6-11 所 示 。 
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步骤 03 ” 癌 下 复制 公式 。 拖 动 单元 格 C2 右 下 角 的 控制 柄 向 下 复制 公式 至 单元 格 C10， 得 到 各 员工 的 奖金 比例 ， 结 果 如 图 6- 
12FF73. 


步骤 04 ”输入 公式 计算 应 得 奖金 。 应 得 奖金 = 项 目 忌 额 x 应 得 奖金 比例 ， 所 以 ， 人 @ 在 单元 格 D2 中 输入 公式 “=B2*C2” , @ 
按 下 【Enter】 键 ， 拖 动 单元 格 D2 右 下 角 的 控制 柄 向 下 复制 公式 至 单元 格 D10， 得 到 各 员工 应 得 奖金 ， 如 图 6-13 所 示 。 
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LL: 


相关 函数 : HLOOKUP 

功能 : 用 于 在 表格 或 数值 数组 的 首 行 查找 指定 的 数值 ， 并 由 此 返回 表格 或 数组 当前 列 中 指定 行 处 的 数值 。 
语法 : HLOOKUP (lookup_value, table_array, row_index_num, range_lookup) 

参数 : lookup_value: 表示 在 数据 表 第 一 行 中 要 查找 的 值 。lookup_value 可 以 为 数值 、 引 用 或 文本 字符 串 。 
table_array: 用 于 查找 数据 的 区 域 ， 可 以 使 用 对 区 域 或 区 域名 称 的 引用 。 


row_index_num: 为 table_array 中 待 返回 的 匹配 的 行 序号 。row_index_num 为 1 时， 返回 table_atray 第 一 行 的 数值 ，row_index_num 


为 2 时 ， 返 回 table_array 第 二 行 的 数值 ， 以 此 类 推 。 
range_lookup: 为 一 膛 辑 值 ， 指 明 有 函数 查找 是 精确 匹配 还 是 近似 匹配 。 如 果 为 TRUE 或 省 略 ， 则 表示 返回 近似 匹配 项 ; 如 果 为 
FALSE ， 则 返回 精确 匹配 项 。 
原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 \HLOOKUP 函 数 .区 sx 


最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文件 HLOOKUP 函 数 .xlsx 


打开 原始 文件 ，@ 在 单元 格 C5 中 输入 公式 “=HLOOKUP (" 张 亚 东 "，A1: E3, 2, FALSE) ” , OT [Enter] 4, 45 
张亚东 对 应 的 性 别 ， 结 果 如 图 6-14 所 示 ， 公 式 表 示 在 单元 格 区 域 A1: E3 内 查找 张亚东 ， 并 返回 选择 区 域内 第 2 行 张亚东 对 应 的 
值 。@ 在 单元 格 C6 中 输入 公式 “=HLOOKUP (C1, , A1: E3, 3, FALSE) ” |, 人 @ 按 下 【Enter】 键 ,返回 曾 小 菊 对 应 的 工资 


3600 元 ， 结 果 如 图 6-15 所 示 ， 公 式 表示 在 单元 格 区 域 A1: E3 内 查找 曾 小 菊 对 应 的 第 三 行 的 内 容 。 
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图 6-14 
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图 6-15 


教 你 一 招 ”用 LOOKUP 阅 数 合 找 竺 合 两 个 条 件 的 结果 
前 面 介绍 的 .OOKUP 函 数 只 能 在 单行 或 单列 中 查找 ， 下 面 介绍 如 何 使 用 LOOKUP 函 数 查找 同时 符合 两 个 条 件 的 结果 什 ， 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文 件 \ 两 个 条 件 .xlsx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文 件 \ 两 个 条 件 .xlsx 


打开 原始 文件 ，@ 在 单元 格 C22 中 输入 公式 “=LOOKUP (A22&B22, A2: A20&B2: B20, C2: C20) ”， 公 式 中 采用 
连接 符 & 将 两 个 条 件 进 行 连接 ， 并 将 两 个 查找 沁 围 进行 连接 。 人 @ 按 下 【Enter】 键 ,此 时 在 C22 单 元 格 中 返回 创 科 型 号 2-1-4 彩 电 
的 价格 为 7800 元 ， 如 图 6-16 所 示 。 


=LOOKUP(A22&B22 A2:A20&B2. 
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62 引用 表 中 数据 


此 类 函数 是 以 指定 的 引用 为 参照 系 ， 通 过 给 定 偏 移 量 得 到 新 的 引用 。 也 可 用 于 指定 行 号 或 询 标 、 单 元 格 等 。 弟 以 此 类 函数 返 
回 的 结果 为 基础 ， 表 与 其 他 消 数 组 合 查 找 相应 的 值 。 


6.2.1 获取 引用 区 域 个 数 一 AREAS 疯 数 


返回 区 域 引用 的 个 
AREAS(reference) 


可 以 是 连续 的 单元 格 区 域 


reference: 引用 的 单元 格 或 单元 格 区 域 。 即 引用 的 既 可 以 是 单元 格 ， 也 


已 知 亩 庭 木 业 委 饰 公司 在 一 次 工程 承包 后 ， 需 对 材料 进行 预算 ， 要 统计 出 各 种 规格 的 材料 数量 ， 因 数据 量 较 大 ， 用 阔 数 统计 
能 有 效 减少 错误 。 现 融 以 锅 厦 为 280cm 的 木材 为 例 进 行 统计 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 AREAS 函 数 .xlsx 


最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文件 \AREAS 函 数 .xlsx 


步骤 01 输入 公式 。 打开 原始 文件 ， 在 单元 格 K61 中 输入 公式 “=AREAS ( (C60: E60, C63: E63, C66: E66, C66: 
E66, C69: E69) ) ”， 如 图 6-17 所 示 。 


步骤 02 ”人 返回 区 域 个 数 。 按 下 【Enter】 键 ,在 单元 格 K61 中 返回 了 公式 中 引用 的 单元 格 区 域 个 数 “5”， 如 图 6-18 所 示 。 


Er) =AREAS((C60:E60 C63:E63 C66:E66,C66:E66.C69:E69)) 
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图 6-17 


=AREAS((C60:E60.C63:E63 C66-E66 C66:E66 C69:E69)) 


| É i G H | 1 JI E M 
4580| 1200| 600 1 | ; 4.58 | 柚木 多 


来 
[elo | le | olen 
on) oo a| dw | o| 


ao] ml le | on [aw 


图 6-18 


知识 点 拔 ”AREAS 函 数 中 的 参数 


当 引 用 的 参数 大 于 两 个 时 ， 需 添加 额外 的 括号 ， 否 则 系统 会 提示 出 错 。 选 择 多 个 单元 格 区 域 时 ， 可 用 鼠标 直接 在 表 中 拖 动 选 


择 ， 参 数 间 用 过 号 隔 开 。 


6.2.2” 转 置 单元 格 区 域 一 TRANSPOSE 孙 | 数 


TRANSPOSE(reference) 


reference: 指定 需要 转 置 的 数组 或 单元 格 区 域 


用 于 对 数据 区 域 的 行列 进行 转 置 


下 面 这 个 实例 ， 原 始 文件 的 数据 内 容 与 6.1.3 人 小节 相同 ， 区 别 在 于 奖金 比例 认定 标准 表格 的 形式 不 同 。 这 里 仍 使 用 VLOOKUP 
国 数 进行 查找 ， 结 合 TRANSPOSE 函 数 对 奖金 比例 认定 标准 表格 进行 转 置 ， 可 以 得 到 与 6.1.3 小 节 一 样 的 计算 结果 。 
原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 VITRANSPOSE 函数 .zlsx 
最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文 件 MIRANSPOSE $ 2£.xlsx 


步骤 01 输入 理 找 公式 。 打 开 原 始 文件 ， 在 单元 格 C2 中 输入 公式 “=VLOOKUP (B2, TRANSPOSE (A12: 
G13) , 2, TRUE) ”， 如 图 6-19 所 示 。 


步骤 02 ”返回 查找 比例 。 因 公式 中 包含 数组 ， 所 以 要 按 下 【Ctrl+Shift+Enter】 组 合 键 返回 查找 结果 ， 得 到 张 丹 丹 的 奖金 比 
例 是 10%， 如 图 6-20 所 示 。 
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图 6-19 
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图 6-20 


步骤 03 ”更改 并 复制 公式 。 为 方便 能 向 下 直接 复制 公式 ， 需 为 公式 中 的 A12: G13 添 加 绝对 符号 。 人 @ 选 中 单元 格 C2， 在 其 
编辑 栏 中 选中 参数 A12: G13， 按 下 【F4]】 键 添加 绝对 符号 ， 然 后 按 下 【Ctrl+Shift+Enter】 组 合 键 返回 查找 结果 ， 全 拖 动 单元 
格 C2 右 下 角 的 控制 柄 向 下 复制 公式 ， 得 到 其 他 员工 的 奖金 比例 ， 如 图 6-21 所 示 。 


BROU ”输入 公式 计算 奖金 。@ 在 单元 格 D2 中 输入 公式 “=B2*C2”，@ 按 下 【Enter】 键 ， 返 回应 得 奖金 ， 向 下 复制 公 
式 ， 得 到 的 结果 如 图 6-22 所 示 。 
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$G$13).2,TRUE) 
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62.3 ”灵活 引用 单元 格 或 畦 元 格 区 域 一 OFFSET 峭 数 


用 于 以 指定 的 引用 为 参照 系 ， 通 过 给 定 偏 移 量 得 到 新 的 引用 。 返 回 的 引用 
š 可 以 是 一 个 单元 格 或 者 单元 格 区 域 ， 并 可 以 指定 返回 的 行 数 或 者 列 数 
OFFSET(reference,rows,cols,height,width) 


reference: 作为 偏 移 量 参照 系 的 引用 区 域 (reference 必 须 是 对 单元 格 或 相 
连 单元 格 区 域 的 引用 ， 和 否则 ，OFFSET 函 数 返 回 错误 值 “#WVALUE!”) 

rows: 相对 于 偏 移 量 参 照 系 的 左上 角 单 元 格 向 上 (向 下 ) 偏 移 的 行 数 
(例如 rows 使 用 2 作为 参数 ， 表 示 目 标 引 用 区 域 的 左上 和 角 单 元 格 比 reference 
低 2 行 ) ， 行 数 可 为 正 数 〈 代 表 在 起 始 引用 单元 格 的 下 方 ) 或 者 负数 (代表 
在 起 始 单元 格 的 上 方 ) 或 者 0 (代表 起 始 引 用 单元 格 ) 

cos: 表示 相对 于 偏 移 量 参照 系 的 左上 角 单 元 格 向 左 DA) 偏 移 的 列 数 
(例如 cols 使 用 4 作为 参数 ， 表 示 目 标 引 用 区 域 的 左上 角 单 元 格 比 reference 
右 移 4 列 ) ， 列 数 可 为 正 数 (代表 在 起 始 引 用 单元 格 的 右边 或 者 负数 ( 代 
表 在 起 始 引 用 单元 格 的 左边 ) 

height: 表示 高 度 ， 即 所 要 返回 的 引用 区 域 的 行 数 〈(height 必 须 为 正 数 ) 

width: 表示 宽度 ， 即 所 要 返回 的 引用 区 域 的 列 数 (width 必须 为 正 数 ) 。 
如 果 省 略 height 或 者 width， 则 假设 其 高 度 或 者 宽度 与 reference 相 同 


已 知 王强 每 月 中 旬 左 右 领 取 工 资 ， 并 且 提 成 不 同 ， 其 领取 工资 的 金额 也 不 同 ， 下 面 使 用 OFFSET 消 数 返 回 不 同 编号 (对 应 不 
同月 份 ) 实际 领取 工资 的 日 期 及 该 日 期 之 前 领取 的 工 次 总额。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 \OFFSET 函 数 .xlsx 
最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文 件 \OFFSET 函 数 .区 sx 


步骤 01 输入 公 陈 计算 领取 日 期 。 打 开 原 始 文 件 ， 癸 在 单元 格 F4 中 输入 公 陈 “=OFFSET (A1, F3, 1)” , OT 
【Enter】 键 ， 返 回 结 果 ， 如 图 6-23 所 示 。 这 个 公式 的 含义 是 : 以 A1 为 基准 ， 相 对 于 A1 所 在 行 向 下 移动 单元 格 F3 中 的 值 指定 的 
行 数 ， 相 对 于 A1 所 在 列 同 右 移动 1 询 。 


步骤 02 ”输入 公式 计算 指定 日 期 之 前 的 工资 合计 金额 。OFFSET 函 数 只 会 返回 单元 格 引用 ， 若 要 计算 合计 金额 ， 需 与 SUM 
函数 组 合 使 用 。 人 @@ 在 单元 格 F5 中 输入 公式 “=SUM (OFFSET (A1，1，2，F3，1) ) ”，@ 按 下 【Enter)】 键 ,返回 6 月 及 6 月 
之 前 的 工资 合计 金额 ， 如 图 6-24 所 示 。 
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语法 : ADDRESS (row_num, column num, abs_num, al, sheet_ text) 
参数 : row_rum: 指 在 单元 格 引 用 中 使 用 的 行 号 。 
column_num: 指 在 单元 格 引 用 中 使 用 的 列 标 。 


abs_num: 指明 返回 的 引用 类 型 ，1 或 省 略 代 表 绝 对 引用 ，2 代 表 绝 对 行 号 、 相 对 列 标 ，3 代 表 相 对 行 号 、 绝 对 列 标 ，4 为 相对 
引用 。 


al: 用 以 指明 A1 或 R1C1 引 用 样式 的 逻辑 值 。 如 果 al 为 TRUE 或 省 略 ， 函 数 ADDRESS 返 回 A1 样 式 的 引用 ; 如 果 al 为 FALSE， 
荡 数 ADDRESS 返 回 R1C1 样 式 的 引用 。R1C1 指 的 是 行 号 和 列 标 都 使 用 数字 的 样式 。 


sheet text: 为 一 文本 ,指明 作 为 外 部 引用 的 工作 表 的 名 称 ， 如 果 省 略 此 参数 ， 则 不 使 用 任何 工作 表 名 。 


原始 文件 : 无 
最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文件 \ADDRESS  #k.xlsx 


不 同 参 数 情 ; 况 下 ADDRESS 函 数 返 回 的 不 同 结果 如 图 6-25 所 示 。 
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教 你 一 招 ” 使 用 ROWSs 和 COLUMNS 函 数 计算 单元 格 总 数 


ROWS 和 COLUMNS 为 数 使 用 并 不 多 也 相对 简单 ， 这 里 简单 介绍 一 下 :_ ROWS 函数 用 于 返回 引用 的 行 数 ， 而 COLUMNS 卫 
数 用 于 返回 引用 的 列 数 。 通 过 将 一 个 单元 格 区 域 的 行 数 与 列 数 相 乘 ， 即 可 得 到 单元 格 的 总 数 。 
原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文 件 \ 单 元 格 总 数 .xlsx 
最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文件 \ 单 元 格 总 数 .xlsx 


打开 原始 文件 ， 人 QO 在 单元 格 E9 中 输入 公式 “=PRODUCT (ROWS (A1: G7) ，COLUMNS (A1: G7) )” , OT 
【Enter】 键 ， 返 回 A1: G7 单元 格 区 域 的 单元 格 总 数 为 49， 如 图 6-26 所 示 。 


=PRODUCT(ROWS(A1:G7) COLUMNS(A1:G7)) 
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63 ”返回 匹配 值 位置 一 MATCH 函 数 


返回 符合 特定 值 特 定 顺 序 的 项 在 数组 中 的 相对 位 置 


语法 MATCH(lookup_value,lookup_array,match-type) 


Lookup_value: 数据 匹配 的 指定 内 容 
参数 Lookuparray: 数据 匹配 的 指定 区 域 
Match-type: 数据 匹配 的 方式 ， 用 -1、0 或 者 1 表示 ， 具 体 含义 见 表 6-1 


查找 小 于 或 等 于 指定 内 容 的 最 大 值 ， 且 指定 区 域 必须 按 升序 排列 
查找 等 于 指定 内 容 的 第 一 个 数值 
查找 大 于 或 等 于 指定 内 容 的 最 小 值 ， 且 指定 区 域 必 须 按 降序 排列 


已 知 购买 玩具 的 单价 与 数量 ， 并 计算 出 了 单 品 的 岂 价 ， 要 想 知 道 某 价位 的 位 置 ， 此 时 丈 可 以 使 用 MATCH 阔 数 进行 匹配 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 \MATCH 函 数 .xlsx 
最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文 件 \MATCH 画 数 .xlsx 


步骤 01 输入 公 陈 精确 匹配 。 打 开 原 始 文件 ， 全 在 单元 格 B9 中 输入 公 了 式 “=MATCH (4000, D3: D8, 0) ”， 对 价位 为 


4000 元 的 位 置 进行 匹配 ， 仿 按 下 【Enter】 键 ， 返 回 结 果 如 图 6-27 所 示 。 第 三 个 参数 “0” 表示 精确 匹配 ， 对 查询 的 数据 顺序 无 


步骤 02 输入 公式 近似 匹配 。 若 事先 并 不 清楚 所 查 数 据 是 否 存 企 ， 可 进行 近似 匹配 。 要 查找 小 于 等 于 目标 值 ， 则 设置 第 三 
个 参数 为 “1”，@ 这 里 在 单元 格 B10 中 输入 公式 “=MATCH (1200, D3: D8, 1) ”， 人 @ 按 下 【Enter】 键 ,返回 租 找 结果 如 
图 6-28 所 示 。 


=MATCH(4000,D3:D8,0) 
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图 6-28 


步骤 03 ”改变 参数 。 将 第 三 个 参数 设置 为 “-1”，@ 即 在 单元 格 B11 中 输入 公式 “=MATCH (1200, D3: D8, - 
1) ”， 人 @ 按 下 【Enter】 键 ， 在 单元 格 B11 中 返回 错误 值 “#N/A”， 如 图 6-29 所 示 ， 是 因为 参数 “-1” 代 表 的 是 降序 排列 ， 而 
查找 的 数据 学 围 并 不 存在 递减 天 系 。 
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64 ”情景 案例 一 运用 示 找 男 效 完 善 米 购 表 


本 章 主 要 介绍 了 Excel2016 中 的 查找 与 引用 辆 数 ， 将 数学 国 数 分 为 两 类 进行 讲解 ， 分 别 为 查找 表 中 数据 的 函数 和 引用 表 中 数 
据 的 为 数 。 为 进一步 巩固 本 章 所 学 知识 ， 加 深 理 解 和 塔 养 应 用 能 力 ， 接 下 来 以 创建 完善 的 采购 表 为 例 ， 综 合 应 用 本 章 知 识 点 。 
原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 \ 采 购 表 .xlsx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文 件 \ 采 购 表 .xlsx 


步骤 01 插入 HLOOKUP 函 数 。 打 开 原 始 文件 。@ 切 换 至 “采购 表 ”。 合 在 单元 格 D3 中 插入 浮 数 HLOOKUP， 然 后 设置 第 
一 个 参数 为 “B3”。 合 接 下 来 的 参数 需 在 “价格 表 ” 中 进行 选择 ， 所 以 单 击 “ 价 格 表 ” 标 签 ， 如 图 6-30 所 示 。 


步骤 02 ”选择 参数 table_ array。 人 @ 切 换 至 “价格 表 ” 中 。 人 选择 HLOOKUP 函 数 中 的 参数 table_array 的 范围 ， 这 里 选择 单 
元 格 区 域 A2: C3， 如 图 6-31 所 示 。 
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图 6-31 


步 又 03” 完 蔷 公 式 。@ 切 换 至 “采购 表 ” 中 。 他 继续 完善 HLOOKUP 消 数 中 的 参数 ， 得 到 的 公式 为 “=HLOOKUP (B3， 价 
格 表 ! A2: C3, 2, FALSE) ”， 如 图 6-32 所 示 。 


步骤 04 ”人 返回 对 应 项 目的 单价 。 按 下 【Enter)】 键 ,在 单元 格 D3 中 返回 “ 砖 ”的 单价 为 20 元 ， 如 图 6-33 所 示 。 
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步骤 05 ”添加 绝对 符号 后 复制 公式 。 生 选择 单元 格 D3， 人 在 编辑 栏 中 选中 公 陈 中 的 参数 A2: C3， 按 下 【F4】 键 ， 添 加 绝对 
符号 。 公 按 下 【Enter】 键 后 再 向 下 复制 公式 至 单元 格 D8， 结 果 如 图 6-34 所 示 。 


步骤 06 插入 VLOOKUP 冰 数 。 要 返回 各 项 目 对 应 的 折扣 ， 这 里 需要 符合 双重 条 件 ， 一 是 项 目 要 匹配 ， 二 是 采购 数量 要 苞 
配 。 合 在 单元 格 E3 中 插入 遂 数 VLOOKUP， 选 择 第 一 个 参数 C3。 人 @ 蛙 击 “ 折 扣 表 ”标签 ， 如 图 6-35 所 示 。 
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图 0-35 


步骤 07 ”选择 table_array 参 数 。 什 切换 至 “折扣 表 ” 中 。 和 因 选 择 VLOOKUP 逆 数 中 的 参数 table_array 的 泡 围 ， 这 里 选择 单 
元 格 区 域 A3: D5， 如 图 6-36 所 示 。 


步骤 08 完 蔷 公式 。 继 续 完善 VLOOKUP 消 数 中 的 参数 ， 得 到 的 公式 为 “=VLOOKUP (C3， 折 扣 表 ! A3: 
D5, MATCH (采购 表 ! B3， 折 扣 表 ! B2: D2, 0) +1, TRUE) ”， 如 图 6-37 所 示 。 
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=VLOOKUP(C3. 折 扣 表 !A3:D5,MATCH( 采 
购 表 !B3 折扣 表 !B2:D2.0)+1TRUE) 
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图 0-37 


步骤 09 ”添加 绝对 符号 后 复制 公式 。 全 选择 单元 格 E3， 然 后 在 编辑 栏 中 选择 公式 中 的 参数 A3: D5 和 B2: D2, zF [F4] 
键 ， 为 其 添加 绝对 符号 。 人 @ 按 下 【Enter】 键 后 ， 拖 动 单元 格 E3 右 下 角 的 控制 柄 向 下 复制 公式 至 单元 格 E8， 得 到 各 项 目 不 同 采购 
数量 情况 下 的 折扣 率 ， 结 果 如 图 6-38 所 示 。 


步骤 10 ”输入 公 陈 计算 各 项 目 采 购 合计 金额 。 各 项 目 合计 金额 = 米 购 数量 x 单 价 x (1- 折 扣 ) 。 人 @ 在 单元 格 F3 中 输入 公 
式 “=C3*D3* (1-E3) ”。 人 @ 按 下 【Enter】 键 ， 拖 动 单 元 格 F3 右 下 角 的 控制 柄 向 下 复制 公式 至 单元 格 F8， 得 到 各 项 目的 采购 
合计 金额 ， 如 图 6-39 所 示 。 
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的 未 来 值 或 净 现 值 及 债券 或 息 票 的 价值 。 本 章 将 讲解 常用 的 四 类 财务 函数 : AEREA, RAMAR, RER, 
折旧 计算 函数 。 它 们 为 财务 分 析 提 供 了 极 大 的 便利 。 使 用 这 些 消 数 时 不 必 理 解 高 级 财务 知识 ， 只 要 填写 变量 束 可 以 了 。 


11 HASEF 


此 类 遂 数 主要 是 用 于 在 计算 贷款 或 存款 时 返回 每 次 的 支付 额 及 定期 支付 一 定期 间 内 利息 的 偿还 额 或 累计 额 ， 或 在 计算 利息 或 
本 金 的 累计 额 时 使 用 ， 比 如 PMT 孙 数 、IPMT 冰 数 、CUMI1IPMT 遂 数 等 。 


711 ”计算 贷款 的 每 期 付款 额 一 PMT 涵 数 


基于 固定 利率 及 等 额 分 期 付款 方式 ， 返 回 投资 或 贷款 的 每 期 付款 
额 。PMT 函 数 可 以 计算 为 侯 还 一 笔 贫 款 ， 要 求 在 一 定 周期 内 支付 完 时 ， 每 次 
需要 文 付 的 偿还 额 ， 也 就 是 通 弟 所 说 的 “分 期 付款 ”。 比 如 按揭 购房 贫 球 或 
其 他 贷款 时 ， 可 以 计算 每 期 的 偿还 额 


rate: 贷款 利率 ， 是 一 个 固定 值 
nper: 总 投资 (或 贫 球 ) 期 ， 即 该 项 投资 〈 或 贷款 ) 的 付款 总 期 数 


pv: 现 值 ， 或 一 系列 未 来 付款 以 恰当 的 折 现 率 折 合 为 当前 值 的 票 积 和 ， 也 
称 为 本 金 

fv: 未 来 值 ， 当 前 资金 以 复 利 方式 〈 每 期 的 利息 计 入 下 一 期 的 本 金 ) 折合 
到 未 来 的 一 系列 累计 价值 ， 这 里 指 最 后 一 次 付款 后 希望 得 到 的 现金 余额 。 如 
果 省 略 fv， 则 默认 其 值 为 0 

type: 用 0 或 1 以 措 明 各 期 的 贫 球 时 间 是 在 期 初 还 是 期 末 ，1 表 示 期 初 ，0 
表示 期 末 。 如 果 省 略 type， 则 假设 其 值 为 0 


公司 需要 购买 一 套 价 值 300000 元 的 设备 ， 及 用 分 期 付 蒜 的 万 式 ， 预 计 3 年 后 能 够 还 完全 部 本 息 ， 而 贫 蒜 年 利率 为 6%， 要 求 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文件 \PMT 函 数 .xlsx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 最 终 文件 \PMT 函 数 .区 sx 


步骤 01 单 击 “ 插 入 函数 ”按钮 。 打 开 原 始 文件 ， 人 @ 选 中 要 插入 函数 的 单元 格 B6， 伟 单 击 编辑 栏 中 的 “插入 冰 数 ”按钮 ， 
如 图 7-1 所 示 。 


步骤 02 ”选择 PMT 消 数 。 弹 出 “插入 消 数 ”对 话 框 ，@ 设 置 “ 或 选择 类 别 ” 为 “财务 ”， 合 在 “选择 冰 数 ”列表 框 中 选 
择 “PMT” 逆 数 ， 如 图 7-2 所 示 。 
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图 7-2 


步骤 03 ”设置 函数 对 应 参数 值 。 弹 出 “函数 参数 ”对 话 框 ， 设 置 参数 “Rate” 为 “B2/12”， 因 为 单元 格 B2 中 的 利率 为 年 
利率 ， 要 转换 为 月 利率 ; 设置 参数 “Nper” 为 “B3*12”， 将 单元 格 B3 中 的 年 份 转换 为 月 份 ; 设置 参数 “Pv' 为 -B4”; 设 


置 参数 “Fv” 为 “0”， 参 数 “Type” J "O" ， 如 图 7-3 所 示 。 


步骤 04 ”返回 每 月 付 球 金额 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 工作 表 中 ， 在 单元 格 B6 中 返回 公司 每 月 月 末 付 款 金 额 为 9126.58 元 ， 
如 图 7-4 所 示 。 
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图 7-4 
知识 点 拨 ”pv 参数 的 符号 


在 整个 还 款 期 间 内 ，PMT 函 数 把 设备 价值 不 变 作 为 前 提 。 指 定 参 数 pv 时 ， 因 其 指定 当前 值 为 正 数 ， 未 来 值 为 0， 加 上 负 号 ， 
时 到 的 支出 金额 为 正 数 ; 如 果 不 加 负 号 ， 将 得 到 负数 表示 支出 。 


LL 


相关 函 效 : PPMT 

功能 : 基于 固定 利率 及 等 额 分 期 付款 方式 下 ， 返 回 投 资 或 贷款 在 茶 一 指定 期 间 内 的 本 金 偿还 金额 

语法 : PPMT (rate, per, nper, pv, fv, type) 

参数 : rate: 贷款 的 利率 。 函 数 PPMT 假 定 其 在 整个 付款 期 间 固 定 不 变 。 

per: 待 求 本 金 偿还 额 的 付款 期 数 ， 数 值 必 须 在 1 到 nper 之 间 。 例 如 ， 若 要 求 第 2 期 还 款 中 的 本 金 ， 则 per 为 2。 
nper: 投资 (或 贷款 ) 的 付款 总 期 

pv: 投资 的 当前 值 。 如 果 是 贷款 ， 为 贷款 数额 。 


fv: 未 来 值 ， 或 最 后 一 次 付款 之 后 所 希望 得 到 的 现 Ro 如果 忽 略 fy， 其 默认 值 为 0， 也 就 是 说 投资 (或 贷款 ) 的 未 来 值 
为 0。 


type: 付款 时 间 类 型 。 如 果 此 参数 被 忽略 或 其 值 为 0， 则 付款 时 间 是 在 期 末 ; 如 果 其 值 为 1， 则 付款 时 间 是 在 期 初 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文件 \PPMT 函 数 .区 sx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 最 终 文 件 \PPMT 函 数 .xlsx 


打开 原始 文件 ， 假 设 向 银行 贷款 3 万 元 ， 预 计 3 年 内 还 清 ， 银 行 年 利率 为 5.32%， 要 求 分 别 计 算出 第 一 个 月 的 本 金 偿 还 额 和 最 
一 年 的 本 金 偿 还 额 。 辐 首先 在 单元 格 B6 中 输入 公式 “=PPMT (B2/12，1，B3*12，B4) ” ， 四 按 下 【Enhter】 键 后 ， 结 果 如 图 
7-5 所 示 ， 公 式 中 的 参数 “1” 即 表示 第 一 个 月 的 意思 ， 由 于 是 计算 第 一 个 月 的 本 金 偿 还 额 ， 所 以 利率 和 期 次 都 必须 统一 为 月 。 人 @ 
在 单元 格 B7 中 输入 公式 “=PPMT (B2, 3, B3, B4) ”，@ 按 下 【Enter】 键 ， 得 到 最 后 一 年 的 本 人 金 偿 还 额 ， 如 图 7-6 所 示 ， 公 式 


中 “3” 表 示 第 三 年 的 意思 ， 由 于 这 里 计算 的 是 第 三 年 的 本 人 金 偿还 额 ， 所 以 不 用 再 将 利率 和 期 次 统一 为 月 了 。 


预计 在 15 后 存款 的 总 烙 


年 利率 
预计 要 存款 的 年 


— i 


7.1.2 ”计算 付 秋 利 恩 一 I|PMT 纹 效 


基于 固定 利率 和 等 额 本 息 还 款 方式 下 ， 返 回 一 项 投资 或 贷款 在 指定 期 间 内 
功能 的 利息 偿还 额 。 在 等 额 本息 还 款 方式 下 ， 贷 款 修 还 过 程 中 每 期 还 款 总 金额 保 
持 相 同 ， 其 中 本 金 逐 期 递增 ， 利 息 逐 期 递减 


IPMT(rate,per,nper,pv,fv,type) 

rate: 贷款 利率 。 假 定 其 在 整个 付款 期 间 固定 不 变 

per: 待 求 利 息 数额 的 期 数 ， 必 须 在 1 和 nper 之 间 。 例 如 ， 若 要 求 2 期 还 款 
总 的 利息 ， 则 per 为 2 

nper: ARA (或 贫 球 ) 期 ， 即 该 项 投资 (或 贷款 ) 的 付 球 忆 期 数 

pv: 现 值 ， 或 一 系列 未 来 付款 以 恰当 的 折 现 率 折合 为 当前 值 的 办 积 和 ， 也 
称 为 本 金 。 如 果 是 投资 ， 为 从 该 项 目 投资 开始 计算 时 已 经 入 账 的 资金 ， 如 果 
是 贫 球 ， 为 贫 球 数额 

fv: 未 来 值 ， 当 前 资金 以 复 利 方式 (每 期 的 利息 计 入 下 一 期 的 本 金 ) 折 合 
到 未 来 的 一 系列 罕 计 价值 ， 在 这 里 指 最 后 一 次 付款 后 希望 得 到 的 现金 余额 。 
如 果 省 上 略 fy， 则 默认 其 值 为 0 

type: 付款 的 时 间 类 型 。 如 果 此 参数 饭 忽略 或 其 值 为 0%， 则 付 球 时 间 是 在 
期 末 ;， 如 果 其 值 为 1， 则 付款 时 间 是 在 期 初 


假设 向 银行 贷款 3 万 元 ， 预 计 3 年 内 还 清 ， 银 行 年 利率 为 6.57%， 要 求 分 别 计算 出 第 一 个 月 的 利息 偿还 额 和 第 二 年 的 利息 偿还 


+ 
2=H 
° 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文件 MIPMT 函 数 .区 sx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 最 终 文 件 \IPMT 函 数 .xlsx 


步骤 01 输入 公式 计算 第 一 个 月 利息 。 打 开 原 始 文件 ， 和 @ 在 单元 格 B6 中 输入 公 
式 “=IPMT (B2/12，1，B3*12，B4) ”， 邹 按 下 【Enter】 键 ， 结 果 如 图 7-7 所 示 。 公 式 中 待 求 利息 的 期 数 为 “1” ， 辟 期 数 
为 “B3*12” 。 


步骤 02 ”输入 公 陈 计算 第 二 年 利 妃 。 全 在 单元 格 B7 中 输入 公式 “=IPMT (B2，2，B3，B4) ” , @jZF [Enter] #ë, ZË 
果 如 图 7-8 所 示 。 公 式 中 待 求 利息 的 期 数 为 “2”， 忆 期 数 为 单元 格 B3 的 内 容 。 


项 计 委 存款 的 年 才 


如 果 校 月 还 款 ， 货 款 第 一 月 的 利和 
如 果 榨 年 还 款 ， 货 喜 第 二 年 的 利息 昌 


图 7-8 


RE 


功能 : 基于 等 额 本 金 还 款 方 式 ， 返 回 某 一 指定 投资 或 贷款 期 间 内 所 需 支 付 的 利息 。 在 等 额 本 金 还 款 方式 下 ， 贷 款 偿 还 过 程 


Rè 


每 期 偿还 的 本 金 数额 保持 相同 ， 利 息 逐 期 递减 。 
语法 : ISPMT (rate, per, nper, pv) 
参数: rate: 投资 (或 贷款 ) 的 利率 。 假 定 其 在 整个 付款 期 间 固 定 不 变 。 
per: 待 求 本 金 偿 还 额 的 付款 期 数 ， 数 值 必须 在 1 到 npet 之 间 。 
nper: 投资 〈 或 贷款 ) 的 付款 总 期 数 。 


pv: 投资 的 当前 值 。 如 果 是 贷款 ， 为 贷款 数额。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文件 MIPMT 函 数 .lsx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 最 终 文 件 MISPMT 函 数 .xlsx 


打开 原始 文件 ， 假 设 向 银行 贷款 10 万 元 ， 预 计 3 年 内 还 清 ， 银 行 年 利率 为 6.57%， 采 用 的 是 等 额 本 金 还 款 方式 ， 要 求 分 别 计 
算出 第 一 个 月 的 利息 偿还 额 和 第 二 年 的 利息 偿还 额 。@ 首 先 在 单元 格 B6 中 输入 公式 “=ISPMT (B2/12, 1, B3*12, B4)”, @ 
按 下 【Enter】 键 后 ， 结 果 如 图 7-9 所 示 。@ 在 单元 格 B7 中 输入 公式 “=ISPMT (B2, 2, B3, B4) ”， 和 四 按 下 【Entet】 键 ， 得 到 


第 二 年 的 利息 偿还 额 ， 结 果 如 图 7-10 所 示 。 


图 7-9 


fe || =ISPMT(B2.2.B3B4) 
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如 果 按 月 还 款 ， 贷 款 第 一 月 的 利息 
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图 7-10 


7.1.3 ”计算 阶段 利息 一 CUMIPMT 纹 数 


计算 两 个 周期 之 间 的 累积 利息 
CUMIPMT (rate,nper,pv,start_period,end_period,type) 
rate: 贷款 利率 。 假 定 其 在 整个 付款 期 间 固定 不 变 
nper: 总 投资 (或 贷款) 期 ， 即 该 项 投资 〈 或 贷款 ) 的 付款 总 期 数 
pv: 现 值 ， 或 一 系列 未 来 付款 以 恰当 的 折 现 率 折 合 为 当前 值 的 么 积 和 ， 也 


称 为 本 金 。 如 果 是 贷款 ， 为 贷款 数额 

start_period: 为 计算 中 的 首 期 ， 付 款 期 数 从 1 开始 计数 

end period: 为 计算 中 的 末期 

type: 付款 的 时 间 类 型 。 如 果 此 参数 被 忽略 或 其 值 为 0， 则 付款 时 间 是 在 
HR: 如 果 其 值 为 1， 则 付款 时 间 是 在 期 初 


假设 为 扩大 公司 规模 ， 需 购买 一 办 公 区 ， 向 银行 贷款 23.6 万 ， 贫 款 利率 为 4.18%， 如 果 贷 款 年 限 为 20 年 ， 要 求 分 别 计 算出 第 
二 年 支付 的 利息 和 第 一 月 应 支付 的 利息 。 
原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文件 \CUMIPMT 函 数 .区 sx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 最 终 文件 \CUMIPMT 函 数 .xlsx 


步骤 01 输入 公式 计算 第 二 年 支付 利 忌 。 第 二 年 的 起 始 期 数 为 13， 终 止 期 数 为 24，@ 所 以 在 单元 格 B6 中 输入 公 
式 “=CUMIPMT (B2/12, B3*12, B4, 13, 24, 0) ”， 人 @ 按 下 【Enter】 键 ,得 到 第 二 年 应 支付 的 利息 忌 额 ， 结 果 如 图 7-11 


所 泵 。 
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步骤 02 ”输入 公 陈 计算 第 一 月 文 付 利 妃 。 第 一 月 的 起 始 期 数 和 终止 期 数 都 为 1， 全 所 以 在 单元 格 B7 中 输入 公 


“=CUMIPMT (B2/12，B3*12,，B4,，1,，1,，0)”， 人 @ 按 下 【Enter】 键 ,得 到 第 一 个 月 应 偿还 的 利息 额 ， 结 果 如 图 7-12 所 


=CUMIPMT(B2/12,B3*12. 
4 ,13,24.0) 


第 二 年 支付 的 利息 


图 7-11 
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图 7-12 


HAXA: CUMPRINC 

功能 : 返回 两 个 周期 之 间 支 付 本 金 的 总 额 。 

语法 : CUMPRINC (rate, nper, pv, start_period, end_period, type) 
参数 : rate: 贷款 的 利率 。 人 假定 其 在 整个 付款 期 间 固 定 不 变 。 

nper: 投资 〈 或 贷款 ) 的 付款 总 期 

pv: 投资 的 当前 值 。 如 果 是 贷款 ， 为 贷款 数额 。 

start_period: 为 计算 中 的 首 期 ， 付 款 期 数 从 1 开始 计数 。 

end_period: 为 计算 中 的 末期 。 


type: 付款 的 时 间 类 型 。 如 果 此 参数 被 忽略 或 其 值 为 0， 则 付款 时 间 是 在 期 末 ; 如 果 其 值 为 1， 则 付款 时 间 是 在 期 初 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文件 \CUMPRINC 现 数 .xlsx 
最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 最 终 文件 \CUMPRINC 现 数 .xlsx 


打开 原始 文件 ， 这 里 采用 7.1.3 小 节 的 贷款 模式 ， 已 经 计算 出 了 第 二 年 支付 的 利息 ， 要 求 计算 出 第 二 年 支付 的 本 金 ， 并 使 用 
PMT 汤 数 计算 出 第 二 年 的 偿还 额 ， 看 其 是 否 与 计算 出 来 的 第 二 年 的 本 利和 相等 。@ 首 先 在 单元 格 B7 中 输入 公 
式 “=CUMPRINC (B2/12, B3*12, B4, 13, 24, 0)” , 人 按 下 【Enter】 刍 后， 结果 如 图 7-13 所 示 。@ 在 单元 格 B8 中 输入 公 


式 “=PMT (B2/12，B3*12，B4) *12”，@ 按 下 【Enter】 键 ,得 到 第 二 年 应 偿还 的 总 额 ， 结 果 如 图 7-14 所 示 。 可 以 看 出 


Bo+B7=B8。 


=CUMPRINC(B2/12 53512, 
B4.13,24 0) 
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图 7-14 


教 你 一 招 “参数 type 分 别 为 期 初 和 期 末 时 计算 结果 不 同 


在 各 期 的 期 初 文 付 称 为 期 初 ， 在 各 期 的 最 后 时 间 文 付 称 为 期 末 。 采 用 不 同 的 文 付 方式 ， 其 计算 结果 是 有 差异 的 ， 下 面 以 
PMT 冰 数 为 例 ， 介 绍 期 初 和 期 未 还 蒜 情 况 下 每 月 的 还 蒜 额 。 
原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文件 \ 期 初 与 期 未 .xlsx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 最 终 文件 \ 期 初 与 期 末 .xlsx 


打开 原始 文件 ， 先 来 计算 采用 期 初 方式 每 月 的 还 款额 。@ 在 单元 格 B6 中 输入 公 
式 “=PMT (B2/12，B3*12，B4，0，1) ”， 人 @ 按 下 【Enter】 键 ,返回 结果 如 图 7-15 所 示 。 接 下 来 计算 期 未 万 式 下 每 月 的 还 
蒜 额 。 合 在 单元 格 B7 中 输入 公式 “=PMT (B2/12, B3*12, B4, 0, 0) ”，@@ 按 下 【Enter】 键 ,返回 结果 如 图 7-16 所 示 。 可 
以 看 出 如 果 玉 用 期 初 还 蒜 ， 其 还 款额 比 期 未 要 少 几 元 。 


=PMT(B2/12 B3*12 B4 0.1) 
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图 7-15 


=PMT(B2/12 B3x*12 B4.0.0) 
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图 7-10 


7.2 WARAMA 


及 资 计算 阔 数 可 分 为 与 未 来 值 FV 有 天 和 与 现 值 PV 有 关 的 两 类 六 数 。 当 日 冲 工 作 和 生活 中 遇 到 要 计算 某 项 投资 的 未 来 值 的 情 
况 时 ， 融 可 以 利用 Excel 中 与 fv 未 来 什 有 天 的 函数 ， 它 可 以 帮助 用 己 进行 一 些 有 计划 、 有 目的 、 有 效益 的 投资 ; 而 与 现 值 pv 有 天 
的 函数 是 用 来 计算 录 项 投资 的 现 值 。 


7.2.1 计算 一 笔 投 资 的 未 来 值 一 FV 汪 数 


基于 固定 利率 及 等 额 分 期 付款 的 投资 方式 ， 返 回 一 笔 投 资 的 未 来 值 ， 即 投 
资 期 结束 时 这 笔 投 资 的 现金 余额 。 例 如 ， 用 户 可 以 用 FV 函数 计算 出 一 项 保 
今年 金 的 未 来 值 ， 将 其 与 保险 公司 承诺 的 回报 相 比 较 ， 来 粗略 地 反映 这 项 保 


险 计 划 是 售 合 


rate: 每 期 固定 利率 。 单 位 与 nper、pmt 单 位 相对 应 
nper: 总 的 投资 期 ， 即 一 项 投资 的 总 付款 期 数 。 单 位 与 rate、pmt 单 位 相 


对 应 

pmt: 投资 期 中 每 期 的 付款 额 。 单 位 与 rate、nper 单 位 相对 应 

pv: 现 值 ， 或 一 系列 未 来 付款 以 恰当 的 折 现 率 折 合 为 当前 值 的 累积 和 ， 也 
称 为 本 金 。 在 投资 项 目 中 表示 在 分 期 付款 开始 前 一 次 性 付出 的 金额 。 告 不 存 
在 ， 则 省 略 pv 或 将 其 设 为 0 

type: 指定 每 期 付款 的 时 间 。 如 果 此 参数 被 忽略 或 其 值 为 0， 则 付款 时 间 
是 期 未 ; 如 果 其 值 为 1， 则 付款 时 间 是 期 初 


理财 顾问 为 顾客 定制 教育 仓 款 计划 ， 采 用 固定 利率 和 每 月 月 底 仓 款 的 方式 ， 已 知 年 利率 为 3.969%， 人 存款 总 月 数 为 120 个 月 ， 
即 10 年 ， 每 月 存 入 200 元 ， 最 开始 一 次 性 存款 5000 元 ， 要 求 计 算出 存款 期 结束 后 ， 存 蒜 人 可 以 一 次 性 获得 多 少 金 额 。 
原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文 件 \FV 函 数 .xlsx 
最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 最 终 文件 \FV 子 数 .xlsx 


步骤 01 单 击 “插入 孙 数 ”按钮 。 打 开 原 始 文件 ，@@ 选 择 要 插入 函数 的 单元 格 B6， 依 单 击 编辑 栏 中 的 “插入 冰 数 ”按钮 ， 
如 图 7-17 所 示 。 


步骤 02 ”选择 FV 国 数 。 弹 出 “插入 国 数 ” 对 话 框 ， 全 设置 “或 选择 类 别 ” 为 “财务 ” 团 数 类 型 ， 全 在 “选择 函数 ”列表 框 
中 选择 “FV” 为数 ， 如 图 7-18 所 示 。 
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图 7-18 
步骤 03 ”设置 FV 国 数 参数 对 应 值 。 弹 出 “函数 参数 ”对 话 框 ， 设 置 参数 “Rate” 为 “B1/12”， 因 为 这 里 Nper 参 数 采 用 的 


是 月 数 ， 所 以 要 将 其 转换 为 月 利率 ; 设置 “Nper” 为 “B2”、“Pmt” 为 “B3”、“Pv” 为 “B4 、 “Type ”为 “B5”, 参 
数 设 置 完毕 如 图 7-19 所 示 ， 然 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 。 


步骤 04 ”返回 行 球 到 期 后 岛 取 的 金额 。 返 回 工作 表 中 ， 人 @ 在 单元 格 B6 中 显示 了 和 存 球 到 期 后 一 次 性 领取 的 金额 值 ， 他 在 编辑 
栏 中 显示 了 完整 的 公式 “=FV (B1/12，B2，B3，B4，B5) ”， 如 图 7-20 所 示 。 


图 7-19 


=FV(B1/12 B2.B3,B4,B5) 


| — 
“付款 时 间 类 型 (每 月 月 底 付 款 ) 
存款 到 期 后 ， 一 次 性 领取 全 额 | 136,812.44 | 


图 7-20 


ARAR ”和 存 球 金额 用 负数 表示 


本 例 中 存款 金额 用 负数 表示 ， 计 算出 的 收入 为 正 数 。 而 对 于 接受 投资 的 机 构 (例如 银行 ) 来 说 ，pmt 和 pv 都 应 该 用 正 数 表 
示 ， 计 算 结 果 就 是 负数 ， 表 示 未 来 将 付出 的 金额 。 


IL 


相关 函数 : FVSCHEDULE 

功能 : 基于 一 系列 复 利 返回 本 金 的 未 来 值 。 函 数 FVSCHEDULE 用 来 计算 一 项 投资 在 浮动 利率 下 的 未 来 值 。 
语法 : FVSCHEDULE (principal, schedule) 

参数 : principal: 投资 的 现 值 。 例 如 向 银行 存 入 2000 元 ， 这 2000 元 就 是 现 值 。 


schedule: 待 用 的 利率 数组 。 在 数组 中 依次 列 出 每 期 的 利率 ， 或 者 将 这 些 利率 放 在 单元 格 区 域 中 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文 件 \FVSCHEDULE 函数 ,xlsx 
最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 最 终 文 件 \EVSCHEDULE 函数 .xlsx 


打开 原始 文件 ， 现 有 1000 元 定期 储 著 ， 存 储 期 为 4 个 月 ， 采 用 浮动 利率 ， 计 算出 四 个 月 后 得 到 的 本 利和 。 四 在 单元 格 C7 中 
输入 公式 “=FVSCHEDULE (B1, C2: C5) ”， 如 图 7-21 所 示 。 其 中 单元 格 区 域 C2: C5 中 包含 四 个 月 的 月 利率 。 公 按 下 


【Entet】 键 ， 返 回 四 个 月 后 得 到 的 本 利和 为 1012.09 元 ， 如 图 7-22 所 示 。 


¥1,000.00 


2014 年 1 月 0.300% 
2014 年 2 月 0.292% 
2014 年 3 月 | 0.308% 


2014 年 4 月 0.304% 


四 月 后 该 储蓄 所 


图 7-21 


=FVSCHEDULE(B1 C2:C5) 


D 


图 7-22 


ARAR ”更 换 公 陈 不 用 单元 格 引 用 


如 果 公 式 中 不 用 单元 格 引 用 ， 可 以 将 公式 改写 为 : =FVSCHEDULE (1000, (0.003, 0.00292, 0.00308, 0.00304) ) ， 同 


样 能 返回 四 个 月 后 的 本 利和 。 


1.2.2 ”计算 投资 的 现 全 一 PV 廊 效 


返回 等 额 本 息 付 款 方 式 下 ， 投 资 或 贷款 的 现 值 


PV(rate,nper,pmt,fv,type) 
rate: 各 期 利 x< 
nper: 该 项 投资 〈 或 贷款 ) 的 总 付款 期 数 
pmt: 各 期 所 应 付 给 的 金额 ， 其 数值 在 整个 年 金 期 间 保持 不 变 。 通 毅 pmt 
包括 本 金 和 利息 ， 但 不 包括 其 他 费用 和 税 款 。 如 果 忽 略 参 数 pmt， 则 必须 包 


含 fv 参 数 

fv: 未 来 值 ， 当 前 资金 以 复 利 方式 〈 每 期 的 利息 计 入 下 一 期 的 本 金 ) 折 
合 到 未 来 的 一 系列 累计 价值 ， 或 最 后 一 次 付款 后 的 现金 余额 。 如 果 忽 略 fv， 
则 其 默认 值 为 0。 例 如 ， 假 设 在 3 年 后 账户 余额 为 8 万 元 ， 则 8 万 元 就 是 未 来 
值 。 如 果 忽 略 参数 fv， 则 必须 包括 参数 pmt 

type: 指定 每 期 付款 的 时 间 。 如 果 此 参数 被 忽略 或 其 值 为 0， 则 付款 时 间 
EER; 如 果 其 值 为 1， 则 付款 时 间 是 在 期 初 


假设 某 保险 产品 购买 成 本 为 6 万 元 ， 可 以 在 今后 20 年 内 每 月 回报 500 元 ， 目 前 的 银行 存款 利率 是 4.41%， 可 以 用 PV 函 数 计算 
将 来 20 年 得 到 的 回报 现 值 ， 然 后 和 保险 购买 成 本 比较 ， 衡 量 这 笔 投资 是 否 合理 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文 件 \PV 子 数 .xlsx 
最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 最 终 文件 \PV 浮 数 .xlsx 


步骤 01 输入 公式 计算 投资 金额 。 打 开 原 始 文 件 ， 在 单元 格 B5 中 输入 公式 “=PV (B1/12，B2*12，B3，0) ”， 如 图 7-23 
所 示 。 公 式 中 rate 为 B1/12; nper 为 B2*12; pmt 为 B3; fy 为 0， 省 略 了 type 人 参数 ， 即 为 0。 


步骤 02 ”返回 投 资金 额 。 按 下 【Enter)】 键 ,得 到 必须 一 次 性 存 入 79643 元 ， 如 图 7-24 所 示 。 从 计算 结果 来 看 ， 要 想得到 将 
来 20 年 每 月 500 元 的 回报 ， 融 必须 一 次 性 存 入 银行 79643 元 ， 而 这 项 保险 仪 需要 60000 元 ， 因 此 这 是 一 项 合算 的 投资 。 


À 
4 $r 65 + * 
付款 的 年 限 
月 回报 ¥ 500.00 | 
付款 时 间 类 型 0 
投资 全 额 =PV(B1/12 B2*12 B30) 


=. 


2 
3 
4 
= 
6 
7 
8 
o 


图 7-23 


x À 
银行 的 年 利率 
村 款 的 年 限 
月 回报 


(Z79643 %| 


图 7-24 


7.2.3 AAFEERI SS —NPV53S2Y 


基于 固定 的 贴现 雍和 一 系列 的 未 来 支出 与 收入 ， 返 回 一 项 投资 的 净 现 值 。 
关于 贴现 率 与 净 现 值 的 解释 见 表 7-1 

rate: 一 个 支付 期 间 的 贴现 率 

value1,value2,…: 列 出 每 一 笔 支 出 和 收入 的 数额 。 这 些 支出 或 收入 在 时 间 
上 必须 具有 相等 间隔 ， 并 且 都 发 生 在 期 末 。NPV 按 次 序 用 value1,value2,… 来 
指 代 现 金 流 的 顺序 ， 所 以 务必 保证 支出 和 收入 的 数额 按 正 确 的 顺序 输入 。 在 
所 有 value 参 数 中 ， 支 出 用 负数 表示 ， 收 入 用 正 数 表示 


指 未 来 现金 流入 的 现 值 与 未 来 现金 流出 的 现 值 之 间 贴现 率 就 是 将 来 的 钱 ， 折 算 到 现 值 ， 
的 差额 。 若 净 现 值 为 正 数 ， 说 明 贴 现 后 现金 流入 大 于 | 减少 或 多 出 的 那 部 分 的 钱 与 将 来 的 钱 的 
贴现 后 现金 流出 ， 该 投资 项 目的 报酬 率 大 于 预定 的 贴 | 比值 。 例 如 ， 现 在 有 95 万 ， 一 年 后 这 些 
现 率 ， 项 目 是 可 行 的 ， 若 净 现 值 为 负数 ， 说 明 贴现 后 | 钱 会 因为 银行 利息 或 者 人 民 币 升值 而 变 
现金 流入 小 于 贴现 后 现金 流出 ， 该 投资 项 目的 报酬 率 | 为 100 万 ， 多 出 的 5 万 与 100 万 的 比值 为 
小 于 预定 的 贴现 率 ， 项 目 是 不 可 行 的 5%， 所 以 贴现 率 就 是 5% 


小 张 现 投资 200000 元 开 一 家 电器 经 销 店 ， 年 贴现 率 (相当 于 通货 膨胀 或 其 他 投资 的 收 共 率 ) 及 预期 从 今年 开始 ， 前 五 年 每 
年 收 葵 情况 也 已 知 ， 现 求 投资 的 净 现 值 。 另 外 ， 假 设 五 年 的 预期 收益 是 从 投资 的 第 二 年 开始 的 ， 那 么 求 该 投资 的 净 现 值 。 再 假设 


该 电器 店 需要 企 第 5 年 重新 闭 修 | 面 ， 预 计 化 费 ?0000 元 ， 再 求 其 投资 的 净 现 值 ， 以 便于 判断 该 投资 的 可 行 性 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文 件 \NPV 辑 数 .xlsx 
最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 最 终 文 件 MNPV 函 数 .xlsx 


步骤 01 输入 公 陈 计算 投资 兆 现 值 。 打 开 原 始 文 件 ， 全 在 单元 格 B8 中 输入 公 陈 “=NPV (B1, B3: B7) +B2”,，@ 按 下 
【Enter】 键 ,得 到 投资 的 净 现 值 为 24402.67 元 ， 如 图 7-25 所 示 。 因 为 此 项 投资 友 生 时 间 和 未 来 获得 收益 的 时 间 间 隅 不 同 ， 且 不 
是 友 生 在 期 霖 ,不 符合 value 参 数 的 要 求 ， 因 此 期 初 投资 的 20 万 不 包含 在 value 参 数 中 。 


步骤 02 输入 公式 计算 收益 从 第 二 年 开始 的 净 现 值 。 人 @ 在 单元 格 D1 中 输入 公式 “=NPV (B1, B2: B7)” , OXT 
【Enter】 键 ， 得 到 收益 从 第 二 年 开始 的 净 现 值 为 22595.06 元 ， 如 图 7-26 所 示 。 由 于 这 里 付款 时 友 生 在 第 一 个 周期 的 期 赤 ， 所 以 
开始 投资 的 20 万 需 作为 value 参 数 的 一 部 分 。 


=NPV(B1,B3:5/)+52 


B C 


下 
第 五 年 开始 ,那么 


二 ma 


第 三 年 的 收益 ¥50, 000. 00| 假设 该 电器 店 震 要 


— R ii 
BAFRA 万 元 ， 则 投资 的 净 


该 投 贷 的 却 现 值 ¥24, 402. 67 现 值 


图 7-25 


| 假设 上 述 五 年 的 预 
#-200, 000. 00| 期 收益 是 从 投资 的 — 
#20, 000. 00| 第 五 年 开始 ， 那 么 一” 


一 一 | 其 净 现 什 


#50, 000. 00| 假设 该 电器 店 需要 
n aan o ES AFEN 
#80, 000. 00| 门面 ， 预 计 花 费 5 

#120, 000. 00| 万 元 ， 则 投资 的 净 


图 7-20 


步骤 03 ”输入 公式 计算 第 五 年 要 妆 修 | 面 后 的 净 现 值 。 全 在 单元 格 D5 中 输入 公式 “=NPV (B1, B3: B7, - 
50000) +B2”， 人 @ 按 下 【Enter】 键 ,得 到 净 现 值 为 -7105.81 元 ， 如 图 7-27 所 示 。 当 净 现 值 为 负数 时 ， 表 明 投 资 的 实际 报酬 率 
低 于 资金 成 本 或 最 低 的 投资 报酬 紊 ， 说 明 此 投资 不 可 行 。 


=NPV(B1,B3:B7,-50000)+B2 
了 


B% 
假设 上 述 五 年 的 预 
y20, 000. 00| 第 五 年 开始 , 那么 | 
净 现 什 
¥30, 000. 00 


. 假设 该 电器 店 需要 | 
-。 | 在 第 五 年 重新 装修 

门面 ,预计 花费 5 |¥-7, 105.81 
7 万 元 ， 则 投资 的 净 xE 
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£ 24, 402. BT WA 


图 7-27 


知识 操 拔 ”参数 value 的 取 值 
当 参 数 value 中 包含 空白 单元 格 、 膛 辑 值 或 数字 的 文本 表达 式 、 错 误 值 或 不 能 转化 为 数值 的 文本 时 ， 会 被 忽略 。 


如 果 参 数 value 是 一 个 数组 或 引用 ， 则 只 计 和 工 其 中 的 数字 ， 数 组 或 引用 中 的 空白 单元 格 、 还 辑 值 、 文 字 及 错误 值 将 被 忽略 。 


LL 


相关 晃 数 : XNPV 

功能 : 返回 一 组 不 定期 发 生 的 现金 流 的 净 现 值 。 
语法 : XNPV (rate, values, dates) 

参数 : rate: 现金 流 的 贴现 率 。 


values: 与 dates 中 的 支付 日 期 相对 应 的 一 系列 现金 流 。 首 次 支付 是 可 选 的 ， 并 与 投资 开始 时 的 成 本 或 支付 有 关 。 如 果 第 一 个 
值 是 成 本 或 支付 ， 则 其 值 必 须 是 一 个 负 值 。 所 有 后 续 现金 流 基 于 的 是 365 天 /年 贴现 。 


dates: 与 现金 流 支付 相对 应 的 支付 日 期 表 。 第 一 个 支付 日 期 代表 着 支付 时 间 的 开始 ， 其 他 日 期 应 比 该 日 期 晚 ， 但 其 次 序 是 任 
意 的 。 
原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文件 \XNPV 函 数 .xlsx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 最 终 文 件 \XNPV 函 数 .xlsx 


打开 原始 文件 ， 假 设 某 项 投资 要 求 在 2014 年 5 月 1 日 支付 一 笔 资 金 ， 然 后 分 别 将 在 2014 年 10 月 1 日 、2015 年 5 月 1 日 、2015 年 10 
月 1 日 、2016 年 3 月 1 日 收回 一 部 分 现金 ， 假 设 现金 流 的 贴现 率 为 6.25%， 要 求 计 算 该 项 投资 的 净 现 值 。 加 在 单元 格 B7 中 输入 公 
式 “=XNPV (0.0625, B2: B6, A2: A6)” , 人 @ 按 下 【Enter】 键 ,得 到 的 该 项 投资 的 净 现 值 为 1415.04 元 ， 如 图 7-28 所 示 。 当 
净 现 值 大 于 0 时 ， 表 明 投 资 的 实际 报酬 率 高 于 资金 成 本 或 最 低 的 投资 报酬 率 ， 此 方案 可 行 。 


=XNPV(0.0625,B2:B6,A2:A6) 


À 
发 生日 期 
2014/5/1 
2014/10/1 
2015/5/1 
2015/10/1 


2016/3/1 


该 项 投资 的 净 现 什 ¥1,415.04 


图 7-28 


IRAR XNPV 函 数 中 dates 参 数 的 取 值 


dates 中 的 数字 将 被 截 尾 取 整 。 也 就 是 说 ， 序 列 号 中 的 小 数 部 分 和 日 期 格式 中 的 时 间 部 分 将 被 忽略 不 计 。 如 果 dates 中 任 一 数值 


不 是 有 效 日 期 ， 将 返回 错误 值 “#VALUE! ” ; 如 果 dates 中 的 任 一 数值 先 于 开始 日 期 ， 也 会 返回 错误 值 HNUM! ” 


教 你 一 拍 “PV 阔 数 中 近年 计算 利率 和 按 月 计算 利 深 结果 不 同 


在 前 面 介绍 了 PV 六 数 的 功能 、 语 法 和 人 参数， 但 仔细 观察 会 友 现 ， 在 此 贞 数 中 采用 年 算 利 率 和 采用 月 算 利率 的 结果 是 不 同 
的 。 现 假设 某 人 的 账户 上 最 终 要 有 1225.04 元 的 人 存 款 ， 要 求人 存款 3 年 ， 银 行 年 利率 为 7%， 要 求 计 算出 该 用 户 最 初 仓 款额 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文 件 \ 年 利率 或 月 利率 .xlsx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 最 终 文件 \ 年 利率 或 月 利率 .xlsx 


打开 原始 文件 ， 首 先 按照 年 利率 来 进行 计算 ， 人 @ 在 蛙 元 格 B6 中 输入 公式 “=PV (B1, B2, B3, B4, B5)” , OTF 
【Enter】 键 ， 返回 结果 为 1000 元 ， 如 图 7-29 所 示 。 接 着 按照 月 利率 来 进行 计算 ， 合 在 单元 格 B7 中 输入 公 
式 “=PV (B1/12, B2*12, B3, B4, B5) ”， 人 @Q 按 下 【Enter】 键 ,计算 结果 为 993.60 元 ， 如 图 7-30 所 示 。 
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图 7-30 


为 什么 会 产生 这 样 的 牵 异 呢 ? 其 实 虽 然 同 样 是 一 年 ， 但 复 利 计 算 的 期 数 是 不 同 的 ， 因 为 每 一 次 获得 的 利息 都 要 参与 下 次 利息 
计算 ， 即 所 谓 的 “ 利 滚 利 ”。 


报酬 率 计 算 函 数 是 一 类 用 以 计算 内 部 资金 沅 量 的 回报 率 的 函数 ， 比 如 1IRR 轴 数 、MIRR 函 效 和 RATE 冰 数 。 


7.3.1 ”计算 现金 流 的 内 部 收 荔 率 一 |RR 峭 数 


均衡 ， 但 作为 年 金 ， 它们 必须 村 加 定 的 间隔 发 生 ， J mz B sis. rr 
率 为 投资 的 回收 利率 ， 其 中 包含 定期 支付 ( 负 值 〉 和 收入 〈 正 值 》 


values: 为 数组 或 单元 格 的 引用 ， 包含 用 来 计算 内 部 收益 率 的 数字 ，val- 
ues 必 须 包 含 至 少 一 个 正 值 和 一 个 负 值 ， 以 计算 内 部 收益 率 。|IRR 函 数 根 据 


数值 的 顺序 来 解释 现金 流 的 顺序 ， 故 应 确定 按 需 要 的 顺序 输入 了 支付 和 收 
入 的 数值 ， 如 果 数 组 或 引用 包含 文本 、 逻 辑 值 或 空白 单元 格 ， 这 些 数值 将 
被 忽略 

guess: 为 对 IRR 函 数 计算 结果 的 估计 值 。IRR 函 数 是 根据 估计 值 开 始 计 
算 ， 所 以 它 的 数值 如 果 与 结果 相差 很 远 ， 则 返回 错误 值 “#NUM!”， 如 果 省 
略 ， 则 假设 它 为 0.1 


如 果 要 开 一 家 服装 连锁 商店 ， 公 司 预 计 投 资 为 110000 元 ， 并 预期 今后 五 年 的 净 收 益 为 15000 元 、21000 元 、28000 元 、 
36000 元 和 45000 元 ， 分 别 求 出 投资 两 年 、 四 年 及 五 年 后 的 内 部 收益 
原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文 件 \IRR 芯 数 .xlsx 
最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 最 终 文件 \IRR 节 数 .xlsx 


步骤 01 输入 公式 计算 两 年 后 的 内 部 收 荔 率 。 打 开 原 始 文 件 ， 人 @ 在 单元 格 D3 中 输入 公式 “=|IRR (B1: B3, -10%) ” , @ 
按 下 【Enter】 键 后 ， 可 得 到 两 年 后 的 内 部 收益 率 为 -48.96%， 如 图 7-31 所 示 。 


步骤 02 输入 公式 计算 四 年 后 的 内 部 收 荔 率 。 人 @ 在 单元 格 D4 中 输入 公式 “=IRR (B1: B5) ” , OHT [Enter] Œ, 133 
四 年 后 的 内 部 收 葵 率 为 -3.27%， 如 图 7-32 所 示 。 
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图 7-32 


步骤 03 ”输入 公 陈 计算 五 年 后 的 内 部 收益 率 。 全 在 单元 格 D5 中 输入 公式 “=IRR (B1: B6) ”， 人 @ 按 下 【Enter]】 键 ,得 到 
五 年 后 的 内 部 收益 率 为 8.35%， 如 图 7-33 所 示 。 
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知识 点拨 ”内 部 收 荔 率 结果 说 明 


在 图 7-31 和 图 7-32 中 分 别 返 回 了 投资 两 年 后 和 投资 四 年 后 的 内 部 收益 率 ， 从 计算 结果 来 看 其 值 都 为 负 值 ， 说 明 投资 两 年 后 和 
投资 四 年 后 都 是 亏 钱 ， 只 有 到 了 图 7-33 中 计算 投资 五 年 后 的 内 部 收益 率 ， 其 值 才 为 正 ， 说 明 从 此 年 开始 赚钱 。 


i f 


9: 难点 解析 : 估计 值 的 指定 


i 


IRRA 8 ATEHER, B| ye, KAHERA, Hin 2. 53 3F 2k 38 2 48k, NAH 
值 “#NUMI! ”。 产 生 错误 时 ， 需 修改 估计 值 ， 重 新 进行 计算 。 


继续 上 面 的 例子 ， 如 果 在 单元 格 B5 中 输入 公式 “=IRR (B1: B4)” ， 按 下 【Enter】〗 键 将 返回 错误 值 “#NUM! ” ， 如 图 7- 


34 所 示 。 如 果 在 B5 单 元 格 中 输入 公式 “=IRR (B1: B4, -80%) ”， 则 可 以 避免 错误 的 产生 ， 如 图 7-35 所 示 。 
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图 7-35 


7.3.2 ”计算 现金 流 的 修正 内 部 收 荔 率 一 MIRR 淫 数 


功能 返回 某 一 连续 期 间 内 现金 流 的 修正 内 部 收益 率 。MIRR 函 数 同时 考虑 投资 
5 成 本 与 现金 再 投资 的 收益 率 


MIRR(values,finance_rate,reinvest_rate) 


values: 为 数组 或 单元 格 的 引用 ， 包 含 用 来 计算 内 部 收益 率 的 数字 ，val- 


ues 必 须 包 含 至 少 一 个 正 值 和 一 个 负 值 ， 以 计算 内 部 收益 率 ， 否 则 返回 错误 
信 DVO 

finance_rate: 表示 现金 流 中 使 用 的 资金 支付 的 利率 

reinvest rate: 表示 将 现金 再 投资 的 收益 率 


已 知 公司 以 年 利率 10% 贷 款 120000 元 购买 一 个 丙 铺 ， 这 个 商铺 这 5 年 来 市 来 的 租金 收益 分 别 为 39000 元 、30000 元 、21000 
37000 元 和 46000 元 。 期 间 又 将 这 些 收益 用 于 重新 投资 ， 每 年 的 收益 率 为 12%， 计 算 购 买 商 铺 三 年 和 五 年 后 的 修正 内 部 收益 


w qJ 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文件 \MIRR 函 数 .lsx 
最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 最 终 文件 \MIRR 声 数 .xlsx 


步骤 01 输入 公 陈 计算 三 年 后 的 修正 内 部 收益 率 。 打 开 原 始 文件 ， 伍 在 单元 格 B9 中 输入 公 陈 “=MIRR (B1: 
B4, B7, B8) ”" , @jZF [Enter] 键 ， 返 回 投资 三 年 后 的 修正 内 部 收 共 率 为 -4.80%， 为 负 值 ， 即 不 赚钱 ， 如 图 7-36 所 示 。 


步骤 02 输入 公式 计算 五 年 后 的 修正 内 部 收 葵 率 。@ 在 单元 格 B10 中 输入 公式 “=MIRR (B1: B6, B7, B8) ” , @ËZ F 
【Enter】 键 ， 得 到 五 年 后 的 修正 内 部 收益 率 为 12.61%， 为 正 值 ， 即 赚钱 ， 如 图 7-37 所 示 。 
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图 7-37 


功能 : 返回 一 组 不 定期 内 产生 的 现金 流量 的 内 部 收益 率 。 

语法 : XIRR (values, dates, guess) 

参数 : values: 与 dates 中 支付 时 间 相 对 应 的 一 系列 现金 流 ， 必 须 包 含 一 个 正 值 和 一 个 负 值 。 
dates: 与 现金 支付 相对 应 的 支付 日 期 表 。 


guess: 对 XIRR 函 数 计 算 结 果 的 估计 值 ， 如 果 省 略 ， 黑 认为 0.1， 即 10%。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文件 \XIRR 函 数 .xlsx 
最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 最 终 文 件 \XIRR 函 数 . 世 sx 


打开 原始 文件 ， 假 设 2014 年 1 月 1 日 开始 投资 某 个 项 目 ， 投 资金 额 为 1 万 元 ， 该 项 投资 在 2014 年 3 月 1 日 、2014 年 10 月 30 日 、 
2015 年 2 月 15 日 和 2015 年 4 月 1 日 分 别 回 收 的 金额 为 2750 元 、4250 元 、3250 元 和 2750 元 ， 现 需要 计算 该 项 投资 的 内 部 收益 率 。 
全 在 单元 格 B7 中 输入 公 了 式 “=XIRR (B2: B6, A2: A6, 0.1) ”， 人 @ 按 下 【Enter】 键 ,得 到 其 内 部 收益 率 为 37.49%， 如 图 7- 
38 所 示 。 这 个 收益 率 只 要 大 于 一 般 的 定 存 利率 ， 束 说 明 该 投资 是 值得 的 ， 从 计算 结果 可 以 看 出 该 投资 是 值得 的 。 
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图 7-38 


7.3.3 计算 期 间 利 率 一 RATE 上 级 效 


通过 迭代 的 算法 ， 返 回 年 金 每 期 的 利率 
RATE(nper,pmt,pv,[fv],[type],[guess]) 
nper: 年 金 的 付款 总 期 数 
pmt: 每 期 付款 的 金额 ， 在 本 金 周 期 内 不 能 更 改 。 通 单 ，pmt 包 括 本 金 和 
利息 ， 但 不 含 其 他 费用 或 税金 。 知 省 略 PMT， 则 必须 包括 fv 参 数 
pv: 现 值 即 一 系列 未 来 付款 当前 值 的 总 和 


fv: 未 来 值 ， 当 前 资金 以 复 利 方式 (每 年 的 利息 计 入 下 一 年 的 本 金 ) 折合 
到 未 来 的 一 系列 罕 计 价值， 在 这 里 指 最 后 一 次 付款 后 希望 得 到 的 现金 余额 。 
如 果 省 略 fy， 则 默认 其 值 为 0， 省 上 略 时 必须 包含 pmt 参 数 

type: 还 款 时 间 类 型 ， 指 定 每 期 付款 的 时 间 。 为 可 选 参数 ， 如 果 此 参数 
n, 则 付款 时 间 是 在 期 末 ， 如 果 其 值 为 1， 则 付款 时 间 是 在 
期 初 


楼 宇 按揭 是 房地产 信贷 的 一 种 抵押 担保 方式 ， 已 知 某 房 产 价值 600000 元 ， 银 行 提供 7 成 15 年 按揭 贷款 ， 每 月 支付 3600 元 ， 
利用 RATE 哨 数 可 以 计算 出 相应 的 贷 蒜 月 利 座 。 
原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文件 \RATE 函数 . 世 sx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 最 终 文 件 \RATE 函数 .xlsx 


步骤 01 输入 公式 。 打 开 原 始 文 件 ， 在 单元 格 B6 中 输入 公式 “=RATE (B2*12, B3, B4*B5) ”， 如 图 7-39 所 示 。 


步骤 02 ”返回 计算 结果 。 按 下 【Enter】 键 ， 在 单元 格 B6 中 返回 计算 出 的 贷款 月 利率 ， 结 果 如 图 7-40 所 示 。 
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图 7-40 


7.4 ”计算 折旧 额 


折旧 计算 函数 主要 包括 DB 函数 、DDB 函 数 、SLN 国 数 和 SYD 函 数 等 。 这 些 函 数 都 是 用 来 计算 资产 折旧 的 ， 只 是 采用 了 不 同 
的 计算 方法 。 


7.41 ”通过 固定 余额 弟 减 法 十 算 折 旧 额 一 DB 负数 


使 用 固定 余额 递减 法 ， 计 算 一 笔 资 产 在 给 定期 间 内 的 折旧 值 。 所 谓 固 定 余 
额 递 碱 法 ， 是 指 依 据 固定 资产 的 估计 使 用 年 数 ， 按 公式 求 出 其 折旧 率 后 ， 
年 以 固定 资产 的 账面 价值 乘 以 折旧 率 来 计算 其 当年 的 折旧 额 。 其 公式 为 : 

折旧 额 =〈 成 本 -上 一 期 累计 折旧 ) x 比率 

比率 =1- (使 用 年 限 /成 本 ) X 〈1/ 折 旧 期 限 ) 


cost: 为 资产 原 值 。 即 固定 资产 的 购 入 成 本 ， 如 某 工 厂 购 入 一 合 大 型 设备 
共 花 费 200 万 ， 安 装 花 费 10 万 元 ， 则 此 项 固定 资产 的 购 入 成 本 就 为 210 万 

salvage: 为 资产 在 折旧 期 末 的 价值 〈 也 称 为 资产 残 值 ) 。 如 以 210 万 购 
入 的 设备 ，10 年 后 将 此 设备 报废 卖 掉 后 得 到 8 万 元 ， 则 8 万 元 即 为 此 设备 的 
估计 残 值 

life: 为 折旧 期 限 (有 时 也 称 作 资 产 的 使 用 寿命 ) 

period: 为 需要 计算 折旧 值 的 期 间 。period 必 须 使 用 与 life 相 同 的 单位 

month: 为 第 一 年 使 用 的 月 份 数 ， 如 省 略 ， 则 假设 为 12 


假设 公司 在 六 年 前 的 6 月 购买 了 一 人 台 价 值 100 万 的 设备 ， 其 使 用 年 限 为 6 年 ， 估 计 残 值 为 10 万 ， 用 余额 递减 法 计算 该 设备 的 折 
IRB, 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文件 \DB 函 数 .xlsx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 最 终 文 件 \DB 函 数 .xlsx 


步骤 01 输入 公式 计算 第 一 年 7 个 月 内 的 折旧 值 。 打 开 原 始 文 件 ， 人 @ 在 单元 格 B6 中 输入 公 
式 “=DB (B1, B2, B3, 1, B4) ”， 人 @ 按 下 【Enter】 键 ,返回 第 一 年 7 个 月 内 的 折旧 值 ， 如 图 7-41 所 示 。 


步骤 02 输入 公式 计算 第 二 年 的 折旧 值 。 人 @ 在 单元 格 B7 中 输入 公式 “=DB (B1, B2, B3, 2, B4) ” , 人 @ 按 下 【Enter】 
键 ， 计 算出 第 二 年 的 折旧 值 ， 如 图 7-42 所 示 。 
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图 7-42 


步骤 03 ”为 公式 添加 绝对 符号 。 为 了 能 够 癌 下 复制 公式 ， 全 和 首 移 选 中 单元 格 B7， 龟 然后 在 编辑 栏 中 分 别 选 中 参数 B1、B2、 
B3、B4， 按 下 【F4】 键 为 其 添加 绝对 竺 号， 如 图 7-43 所 示 。 


步骤 04 复制 公式 。 按 下 【Enter]】 键 后 ， 拖 动 单元 格 B7 石 下 角 的 控制 柄 向 下 复制 公式 至 单元 格 B12 中 ， 如 图 7-44 所 示 。 
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图 7-44 


步骤 05 ”更改 公式 。@ 选 中 蛙 元 格 B8， 将 公式 中 的 第 四 个 参数 更 改 为 “3”， 人 按 下 【Enter】 键 ， 即 可 看 到 第 三 年 的 折旧 


值 ， 如 图 7-45 所 示 。 


步骤 06 ”完成 每 年 折旧 额 的 计算 。 随 后 应 用 相同 的 方法 更 改 其 他 单元 格 公式 中 的 第 四 个 参数 ， 即 可 得 到 如 图 7-46 所 示 的 结 
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计算 第 三 年 的 折旧 值 | 仿 | 
计算 第 四 年 的 折 上 昌 值 259,639. 

TT 3L $ 2 s 5) 3⁄6 18 48 

计 并 和 争 六 年 的 折旧 值 
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图 7-45 
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LEAL 

资产 成 什 

使 用 寿命 (年 ) 

第 一 年 使 用 月 训 (月) 


计算 第 一 年 7 个 月 内 的 折旧 值 
计算 第 二 年 的 折旧 值 

计 工 第 三 年 的 折旧 值 
计算 第 四 年 的 折旧 值 

计算 第 五 年 的 折旧 值 ¥81,999.64 
计算 第 六 年 的 折旧 什 


计算 第 七 年 5 个 月 内 的 折旧 值 | ¥15,845.10| 


1 
2 
3 
4 
2 
6 
7 


图 7-46 


LL: 


HARZ: DDB 

功能 : 用 双 倍 余额 递减 法 或 其 他 指定 方法 ， 返 回 指定 期 间 内 某 项 资产 的 折旧 值 。 
语法 : DDB (cost, salvage, life, period, [factor]) 

参数 : cost: 资产 原 值 。 

salvage: 资产 末尾 时 的 值 。 

life: 资产 的 折旧 期 数 (使 用 寿命 ) 。 

period: 需要 计算 的 折旧 期 ， 必 须 使 用 与 life 相 同 的 单位 。 


factor: 余额 递减 速率 。 如 果 省 略 ， 则 假定 其 值 为 2。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文件 MDDB 函 数 .lsx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 最 终 文件 \DDB 函 数 . 世 sx 


打开 原始 文件 ， 假 设 菜 项 资产 的 原 值 为 100 万 元 ， 该 资产 6 年 后 的 资产 残 值 为 10 万 元 ， 计 算 第 一 年 的 折旧 值 。 四 在 B5 单 元 格 


中 输入 公式 “=DDB (B1, B2, B3, 1) ” , @ 按 下 【Enter】 键 ,返回 第 一 年 的 折旧 值 ， 结 果 如 图 7-47 所 示 。 


Å 
资产 原 值 
资产 残 值 


M = 


使 用 寿命 (年 ) 


-Am | 


cO 


图 7-47 


14.2 ”通过 平均 从 去 计算 折旧 额 一 SLN 哨 数 


cost: 为 资产 原 值 。 即 固定 资产 的 购 入 成 本 ， 如 某 工厂 购 入 一 人 台大 型 设备 


共 花 费 200 万 ， 安 装 花费 10 万 元 ， 则 此 项 固定 资产 的 购 入 成 本 就 为 210 万 
salvage: 为 资产 在 折旧 期 末 的 价值 (也 称 为 资产 残 值 ) 
life: 为 折旧 期 限 〈《 有 时 也 称 作 资产 的 使 用 寿命 ) 


假设 购买 了 一 辆 价值 150 万 的 卡车 ， 其 折旧 年 限 为 10 年 ， 残 全 为 25 万 ， 计 算 每 年 的 折旧 额 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文件 \SLN 函 数 .区 sx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 最 终 文 件 \SLN 函 数 .xlsx 


步骤 01 输入 公式 计算 第 一 年 的 折旧 额 。 打 开 原 始 文 件 ，@ 在 单元 格 B5 中 输入 公式 “=SLN (A2, B2, C2) ” , ORT 
【Enter】 键 ， 得 到 第 一 年 的 折旧 额 为 125000 元 ， 如 图 7-48 所 示 。 


步骤 02 ”添加 绝对 值 后 复制 公式 。 选 择 单 元 格 B5， 全 在 编辑 栏 中 分 别 选 择 A2、B2 和 (人 C2 参 数 ， 然 后 按 下 【F4】 键 ， 为 其 添 
加 绝对 符号 ， 并 按 下 【Enter】 键 。 全 拖 动 单元 格 B5 右 下 角 的 控制 柄 向 下 复制 公式 至 单元 格 B14， 得 到 每 年 的 折旧 额 都 为 125000 
元 ， 如 图 7-49 所 示 。 


=SLN(A2,B2.C2) 


=SLN($A$2,$B$2,$C$2) 


¥125,000.00 
图 7-49 
LL: 相 天 函数 : SYD 
功能 : 返回 菜 项 投资 按 年 限 总 和 折旧 法 计算 的 指定 期 间 的 折旧 值 。 


语法 : SYD (cost, salvage, life, per) 


参数 : cost: 为 资产 原 值 。 即 固定 资产 的 购 入 成 本 ， 如 菜 工 厂 购 入 一 台大 型 设备 共 花 费 200 万 ， 安 装 花 费 10 万 元 ， 则 此 项 固 
定 资产 的 购 入 成 本 就 为 210 万 。 


salvage: 为 资产 在 折旧 期 末 的 价值 (也 称 为 资产 残 值 ) o 
life: 为 折旧 期 限 (有 时 也 称 作 资产 的 使 用 寿命 ) 。 


per: 为 期 间 ， 其 单位 与 life 相 同 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文件 \SLN 函 数 .xlsx 
最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 最 终 文 件 \SYD 函 数 .xlsx 


打开 原始 文件 ， 还 是 采用 前 面 SLN 函 数 的 示例 ， 现 需要 使 用 总 和 法 计算 每 年 的 折旧 人 额 。 全 首先 在 单元 格 B5 中 输入 公 
式 “=SYD (A2, B2, C2, A5) ”， 和 四 按 下 【Enter】 键 后 得 到 第 一 年 的 折旧 额 ， 结 果 如 图 7-50 所 示 。 选 择 单 元 格 B5， 人 在 编辑 
栏 中 分 别 选择 公式 中 的 A2、B2 和 C2 参 数 ， 按 下 【FE4】 键 为 其 添加 绝对 符号 ，@@ 按 下 【Enter】 键 后 拖 动 单元 格 B5 右 下 角 的 控制 柄 
向 下 复制 公式 至 单元 格 B14， 得 到 其 他 年 份 的 折旧 额 ， 结 果 如 图 7-51 所 示 。 


=DYULIAc,be,Le<,Ao， 


图 7-51 


ARAR RIHAR +AA 


继续 上 面 的 例子 ， 若 用 户 使 用 =SUM (C5: C14) 公式 计算 出 所 有 的 累计 折旧 值 ， 将 计算 出 的 累计 折旧 值 再 加 上 残 值 后 ， 会 
发 现 其 结果 刚好 等 于 成 本 值 。 


教 你 一 招 KEEA AAHH 


在 前 面 介 绍 了 使 用 DB 冰 数 可 以 使 用 固定 余额 递减 法 计算 折旧 值 ， 但 若 要 求 使 用 固定 余额 递减 法 计算 任意 月 度 的 折旧 费时 ， 
必须 指定 月 度 折 旧 期 限 和 期 间 。 
原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文件 \ 月 折旧 费 .xlsx 
最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 最 终 文件 \ 月 折旧 费 .xlsx 


打开 原始 文件 ， 要 计算 第 15 个 月 的 递减 折旧 费 ， 因 为 这 里 折旧 期 限 给 出 的 是 年 ， 要 计算 月 折旧 费 ， 首 先 束 需要 将 折旧 期 限 
转换 为 月 份 ，@ 所 以 在 单元 格 B6 中 输入 公式 “=DB (B1, B2, B3*12, 15, B4) ”， 人 @ 按 下 【Enter】 键 ,返回 折旧 年 限 为 5 年 
的 固定 资产 在 第 15 个 月 的 递减 折旧 值 ， 结 果 如 图 7-52 所 示 。 


ñj 
资产 原 值 
资产 残 值 


折旧 期 限 (年 ) 
-FRAAS (H) 


第 15 个 月 的 递减 折旧 值 


图 7-52 


7.5 ”情景 案例 一 运用 财务 负数 完成 固定 资产 折旧 比较 表 


本 草 主要 介绍 了 Excel2016 中 的 财务 浮 数 ， 将 财务 函数 分 为 四 类 进行 讲解 ， 分 别 为 计算 本 金 和 利息 消 数 、 计 算 投资 预算 函 
数 、 计 算 报酬 率 销 数 、 计 算 折 旧 值 溺 数 。 为 进一步 巩固 本 章 所 学 知识 ， 加 深 理解 和 培养 应 用 能 力 ， 接 下 来 通过 某 供 产 的 “折旧 比 
较 表 ”讲述 财务 销 数 中 折旧 遂 数 的 运用 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文件 \ 折 旧 比 较 表 .xlsx 


最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 最 终 文件 \ 折 旧 比 较 表 .xlsx 


步骤 01 定义 成 本 名 称 。 打 开 原 始 文 件 。 人 @ 选 中 单元 格 B3。 全 在 名 称 框 中 输入 “成 本 ”， 然 后 按 下 【Enter】 键 ， 如 图 7-53 
所 示 。 
步骤 02 定义 使 用 年 限 和 残 伸 。 按 照 步骤 01 的 方法 。@ 分 别 选择 单元 格 B4f0B5。 全 在 名 称 框 中 输入 定义 的 名 称 “ 使 用 年 


限 ” 和 “ 残 值 ”， 如 图 7-54 所 示 。 


图 7-53 


WK 


fx || 35000 


图 7-54 


步骤 03 ” 蛙 击 “插入 水 数 ” 按 钮 。@@ 选 中 要 插入 消 数 的 单元 格 C8。 人 然后 单 击 编 辑 栏 左 侧 的 “插入 遂 数 ”按钮 ， 如 图 7-55 


步骤 04 ”选择 SLN 孙 数 。 弹 出 “插入 消 数 ”对 话 框 。@ 设 置 “ 或 选择 类 别 ” 为 “财务 ”。 全 在 “选择 消 数 ”列表 框 中 选 


“SLN” 消 数 ， 如 图 7-56 所 示 。 


L D 


B Eb | | 


l 
ë 
Q 
4 
: 
6 
[i 
a 
3 


图 7-55 


图 7-50 


步骤 05 ”设置 ?LN 国 效 参数 。 弹 出 “ 阔 数 参数 ”对 话 框 ， 分 别 设 置 “Cost” “Salvage” FI “Life” 3 "WA" "3k 
值 ” 和 “使 用 年 限 ”， 如 图 7-57 所 示 。 


步骤 06 玉 用 直线 法 计算 得 到 的 第 一 年 折旧 金额。 单 击 “确定 ”按钮 返回 工作 表 中 ， 在 单元 格 C8 中 显示 出 了 使 用 直线 法 
计算 得 到 的 第 一 年 折旧 人 金额， 结果 如 图 7-58 所 示 。 


图 7-57 


se ” | 0o | 1 | 
直线 法 |¥231,00000| 
年 就 蕊 和 法 


图 7-58 


步骤 07 ”使 用 年 数 总 和 法 计算 第 一 年 折旧 额 。@ 在 单元 格 C9 中 输入 公式 “=SYD (成 本 ， 残 值 ， 使 用 年 限 ，C7) ”。 身 按 
下 【Enter】 键 ， 返 回 总 和 法 计算 得 到 的 第 一 年 折旧 金额 ， 结 果 如 图 7-59 所 示 。 


步骤 08 ”使 用 双 倍 余额 递减 法 计算 第 一 年 折旧 额 。 全 在 单元 格 C10 中 输入 公式 “=DDB (成 本 ， 残 值 ， 使 用 年 
限 ，C7) ”。 务 按 下 【Enter]】 键 ， 返 回 双 倍 余额 递减 法 计算 得 到 的 第 一 年 折旧 金额 ， 如 图 7-60 所 示 。 


=SYD( 成 本 , 残 值 使 用 年 限 ,C7) 


CG 


图 7-59 


11 | 国定 余 题 递减 法 


图 7-00 


步骤 09 ”使 用 固定 余额 递减 法 计算 第 一 年 折旧 额 。@ 在 单元 格 C11 中 输入 公式 “=DB (成 本 ,， 残 值 ， 使 用 年 限 ,，C7) ”。 
人 @ 按 下 【Enter】 键 ， 返回 固 定 余 额 递减 ;去 计算 得 到 的 第 一 年 折旧 金额， 如 图 7-61 所 示 。 


步骤 10 ”使 用 可 区 余额 递减 法 计算 第 一 年 折旧 额 。 生 在 单元 格 C12 中 输入 公式 “=VDB (成 本 ， 残 值 ， 使 用 年 
限 ，B7，C7) ”。 人 @ 按 下 【Enter】 键 ,返回 可 变 余额 递减 去 计算 得 到 的 第 一 年 折旧 人 金额， 如 图 7-62 所 示 。 
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图 7-01 
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图 7-02 


步 又 11 目 动 填充 折旧 额 。@ 选 择 单元 格 区域 C8: C12。 他 拖 动 单元 格 C12 右 下 角 的 控制 柄 向 右 复制 公式 至 单元 格 G12， 结 
果 如 图 7-63 所 示 。 


步骤 12 使 用 直线 法 计算 设备 最 初 的 价值 。 设 备 的 期 初 价值 都 等 于 其 成 本 。 人 @ 在 单元 格 B15 中 输入 公式 “= 成 本 ”。 人 @ 按 下 
【Enter】 键 ,计算 结果 如 图 7-64 所 示 。 


12 [可 去 余额 着 减 法 


13 


图 7-04 


步骤 13 ”使 用 直线 法 计算 第 一 年 的 设备 价值 。 全 在 单元 格 C15 中 输入 公式 “=IF ($C$7="", "", B15-C8) ”。 和 外 按 下 
【Enter】 键 ,得 到 使 用 直线 法 计算 的 第 一 年 的 设备 价值 ， 结 果 如 图 7-65 所 示 。 


步骤 14 ” 癌 下 目 动 填 充 数据 。 生 选择 单元 格 区 域 B15: C15。 全 拖 动 单元 格 C15 右 下 角 的 控制 柄 向 下 复制 公式 至 单元 格 
C19， 得 到 的 结果 如 图 7-66 所 示 。 


步骤 15 ”向 右 上 自动 填充 数据 。@@ 选 择 单元 格 区 域 C15: C19。 人 @ 拖 动 单元 格 C19 右 下 角 的 控制 柄 向 右 复制 公式 至 单元 格 
G19， 得 到 其 他 万 法 和 其 他 年 份 设备 的 剩余 价值 ， 结 果 如 图 7-67 所 示 。 


À 
双 信 余 题 递减 法 


x3 500.000.00 
¥3,500,000.00 
¥3,500,000.00 


D 4 
8 | ¥231,000.00 | ¥231,000.00 | ¥231,000.00 
9 | ¥433,12500 | ¥40425000 | ¥375,37500 | ¥346,50000 | ¥317,625.00 | 
10 | W466,666.67 ¥303,782.72 | ¥263,278.35 
11| ¥924.000.00 | w68006400 | 3250052740 | ¥368,387.95 | ¥271,133.53 
12| 3466666667 | ¥404.444. ¥350,518.52 | ¥30378272 | ¥263,278.35 


x3 269 000.00 | 6303800000 
16 neii ¥2,662,625.00 
17 ¥2,628,888.89 RE 
CE | ¥1,89593600 | ¥1,39540890 | w102702095 


19 f ¥3,033,333.33 | ¥2,628,888.89 


— na ¥2 345 000.00 
),75 ¥1,623,125.00 
1711509230 
¥755,887. 42 2 


1974587 65 w1,7113093TT” 
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图 7-07 
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88 ”数据 处 理 基础 


从 本 章 开始 进入 Exce| 数 据 处 理 篇 ， 主 要 讲解 Excel 数据 处 理 方 面 的 功能 。 本 章 主 要 介绍 一 综 数据 处 理 的 基础 台 识 。 前 面 章节 
已 经 讲解 了 如 何 将 有 关 数 据 输入 到 Exce 收 W 据 表 中 ， 那 么 怎样 才能 使 这 些 数 据 更 好 地 友 挥 作用 呢 ? 这 束 需 要 对 数据 进行 必要 的 处 
理 ， 也 融 是 对 数据 进行 一 定 的 组 织 和 加 工 ， 这 样 才 可 以 更 方便 地 从 中 获得 目 己 需要 的 信息 。 


81 ARIETA 


当 工作 表 中 数据 行 较 多 时 ， 要 得 看 或 著 换 其 中 的 某 行 数据 并 非 易 事 ， 利 用 Excel 提 供 的 查找 和 厦 换 功能 残 能 够 很 快 地 定位 并 
蔡 换 特定 数据 行 ， 实 现 高 效 查 找 与 替换 。 


8.1.1 ”查找 普通 字符 
如 果 用 户 只 是 想 查 找 工 作 表 中 的 某 个 字符 ， 那 么 方法 很 简单 ， 只 需 在 “查找 和 蔡 换 ”对 话 框 中 输入 所 需 查 找 的 关键 字 即 可 。 
原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文件 \ 查 找 和 替换 .xlsx 


最 终 文 件 : 无 


步骤 01 单 击 “ 碍 找 ” 选 项 。 打 开 原 始 文件 ， 癸 单 击 “ 开 始 ” 选 项 下 下 “编辑 ”组 中 的 “ 耕 找 和 选择 ”按钮 ， 伟 在 展开 的 
下 拉 列 表 中 单 击 “ 碍 找 ” 选 项 ， 如 图 8-1 所 示 。 
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步骤 03 ”显示 第 一 处 便 找 内 容 。 此 时 在 “查找 和 蔡 换 ”对 话 框 的 下 万 显示 出 所 有 查找 出 来 的 结果 ， 人 @ 选 中 第 一 处 查找 结 
果 ， 人 同时 在 工作 表 中 将 选中 该 查找 内 容 所 在 的 单元 格 E8， 如 图 8-3 所 示 。 


步骤 04 ”显示 第 二 处 醒 找 内 容 。 人 @ 选 中 第 二 处 查找 结果 ， 全 同时 在 工作 表 中 将 选中 该 处 查找 结果 所 在 的 单元 格 E14， 如 图 8- 
4 所 示 。 
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ARAR ”执行 查找 功能 的 快捷 键 


打开 需要 查找 的 工作 表 后 ， 按 下 【Ctrl+F】 组 合 键 ， 同 样 可 以 打开 “查找 和 替换 ”对话 框 ， 然 后 执行 查找 操作 即 可 。 


8.1.2 FFER 


当 用 户 碍 找 的 内 容 不 是 特定 的 某 一 项 ， 可 利用 条 件 碍 找 ， 进 行 模糊 匹配 ， 从 而 找到 需要 的 数据 。 下 面 使 用 “ 碍 找 和 蔡 换 ” 功 
能 在 “员工 档案 表 ” 中 得 找 姓 “ 张 ”的 员工 。 

LU 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文件 \ 查 找 和 替换 lsx 

最 终 文 件 : 无 


步骤 01 输入 盘 找 条 件 。 打 开 原 始 文 件 ， 按 下 【Ctrl+F】 组 合 键 ， 弹 出 “查找 和 蔡 换 ”对 话 框 ， 人 @ 切 换 至 “查找 ”选项 卡 
下 ， 人 在 “查找 内 容 ” 文 本 框 中 输入 “* 张 ， 其 中 “*” 表示 “ 包 售 ”， 全 单 击 “ 查 找 全 部 ”按钮 ， 如 图 8-5 所 示 。 


步骤 02 ” 按 条 件 僵 找 结果 。 此 时 在 “查找 和 蔡 换 ”对 话 框 的 下 方 区 域 显 示 出 了 查找 的 结果 ， 系 统 上 自动 查找 出 了 表格 中 所 有 
含有 “ 张 ” 字 的 单元 格 ， 如 图 8-6 所 示 。 
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8.1.3 ”利用 定位 条 件 查 找 
如 果 只 想 选 定 空白 单元 格 或 者 包含 公式 、 常 量 、 批 注 的 单元 格 ， 可 以 使 用 已 知 条件 实 现 快速 定位 ， 具 体 方法 如 下 。 


LO 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文件 \ 查 找 和 替换 1.xlsx 
最 终 文件 : 无 


步骤 01 单 击 “ 定 位 条 件 ” 选 项 。 打 开 原 始 文 件 ，@ 单 击 “ 开 始 ” 卡 下 “编辑 ”组 中 的 “查找 和 选择 ”按钮 ， 人 在 展 
开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 定 位 条 件 ” 选 项 ， 如 图 8-7 所 示 。 


步骤 02 ”选择 定位 条 件 。 弹 出 “定位 条 件 ” 对 话 框 ， 在 该 对 话 框 中 选择 需要 定位 的 条 件 ， 例 如 单 击 “公式 ” 单 选 按钮 ， 即 
查找 表格 中 所 有 包含 公式 的 单元 格 ， 如 图 8-8 所 示 。 选 定 后 单 击 “确定 ”按钮 。 
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WRO ” 目 动 选择 包含 公式 的 蛙 元 格 。 返 回 工作 表 中 ， 系 统 上 自动 选择 了 包含 公式 的 所 有 单元 格 ， 结 果 如 图 8-9 所 示 。 如 果 想 
要 对 空 日 单元 格 、 弟 量 及 批注 的 单元 格 等 进行 定位 ， 可 使 用 相同 的 方法 。 
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8.1.4 EHRE USES 


蔡 换 功能 与 查找 功能 的 使 用 方法 类 似 ， 但 车 换 功能 可 以 在 查找 某 个 数据 的 基础 上 用 新 的 数据 进行 蔡 换 。 例 如 要 将 “员工 档案 
表 ” 中 的 “2 级 ”岗位 级 别 更 改 为 “3 级 ” ， 可 以 按照 下 述 步骤 进行 操作 。 
原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文件 \ 查 找 和 替换 1.xlsx 
最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文件 \ 替 换 单 元 格 数据 .xlsx 


步骤 01 输入 查找 和 替换 内 容 。 打 开 原 始 文 件 ， 按 下 【Ctrlt+F】 组 合 键 ， 弹 出 “查找 和 替换 ”对 话 框 ，@ 切 换 至 “ 蔡 
换 ” 选 项 卡 下 ， 合 在 “查找 内 容 ” 文 本 框 中 输入 “2 级 ”， 在 “ 奉 换 为 ”文本 框 中 输入 “3 级 ”， 合 输入 元 毕 后 单 击 “全 部 将 
换 ” 按 钮 ， 如 图 8-10 所 示 。 


步骤 02 显示 蔡 换 数量 。 系 统 目 动 将 工作 表 中 的 “2 级 ” 蔡 换 为 “3 级 ”， 茶 换 完 毕 后 弹出 如 图 8-11 所 示 的 提示 框 ， 提 示 蔡 
换 的 数量 ， 直 接 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 。 


图 8-10 


图 8-11 


步骤 03 ”逐一 蔡 损 。 右 用 户 不 想 将 表格 中 全 部 的 “4 级 ” 蔡 换 为 “5 级 ”， 只 想 茶 换 其 中 一 些 ， 全 可 以 先 设 置 好 查找 内 容 和 
蔡 换 内 容 ， 合 单 击 “ 查 找 下 一 个 ”按钮 ， 合 系统 目 动 查找 出 第 一 处 “4 级 ”所 在 的 单元 格 ， 如 图 8-12 所 示 。 


步骤 04， 著 换 碍 找到 的 内 容 。 确 定 该 处 “4 级 ”需要 蔡 损 后 ， 直 接 单 击 “ 著 换 ” 按 钮 ， 即 可 将 单元 格 E2 中 的 “4 级 ” 蔡 换 
为 “5 级 ”， 如 图 8-13 所 示 。 
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图 8-12 


8.1.5 ”车 损 单元 格格 陈 


利用 蔡 换 功能 不 仅 能 够 薪 换 单元 格 中 的 数据 ， 还 可 以 对 单元 格 中 的 格式 进行 蔡 换 ， 用 户 需要 先 设 置 好 要 车 换 的 单元 格格 式 ， 
再 设置 著 换 为 的 单元 格格 式 即 可 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文 件 \ 查 找 和 替换 1.xlsx 
最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文件 \ 替 换 单 元 格格 式 .lsx 


步骤 01 单 击 “ 选 项 ”按钮 。 打 开 原 始 文件 ， 首 移 将 首 行 即 列 标题 行 中 的 边框 去 除 ， 然 后 按 下 【Ctrl+F】 组 合 键 ， 阐 
出 “查找 和 蔡 换 ”对 话 框 ， 人 @ 切 换 至 “ 蔡 换 ”选项 卡 下 ， 全 单 击 “选项 ”按钮 ， 如 图 8-14 所 示 。 


步骤 02 ” 单 击 “ 从 单元 格 选 择 格 式 ” 选 项 。 显 示 出 更 多 的 选择 与 替换 选项 ， 将 光标 定位 在 “得 找 内 容 ” 文 本 框 中 ，@@ 单 
击 “ 格 式 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 龟 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 设置 单元 格格 陈 的 方式 ， 这 里 单 击 “ 从 单元 格 选择 格式 ”选项 ， 如 图 
8-15 所 示 。 知 用 户 需要 目 己 设置 得 找 格式 ， 可 直接 单 击 “ 格 式 ” 选 项 。 


图 8-14 


BERRA) FAR) ERER 


工作 簿 ”工作 表 名称” 单元 格 值 A 


图 8-15 


步骤 03 ”选择 蛙 元 格格 式 。 返 回 工作 表 中 ， 选 择 要 蔡 换 的 单元 格格 式 ， 例 如 选择 单元 格 区 域 A1: E1， 如 图 8-16 所 示 。 


步骤 04 ” 单 击 “ 格 式 ” 选 项 。 选 定 要 蔡 换 的 单元 格格 式 后 ， 继 续 设置 蔡 换 为 的 格式 ，@ 将 光标 定位 在 “替换 为 ”文本 框 
中 ， 单 击 “ 格 式 ” 石 侧 的 下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 格 式 ”选项 ， 如 图 8-17 所 示 。 
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图 8-10 


范围 (H): 


图 8-17 


步骤 05 设置 蔡 换 为 的 字体 格式 。 弹 出 “替换 格式 ”对 活 框 ，@ 切 换 至 “字体 ”选项 卡 下 ，@ 设 置 “字体 ”为 “ 索 书 ”、 
字形 "为 “加 粗 ”、“ 字 号 "为 “14”，“ 额 色 ” 为 “自动 ”， 如 图 8-18 所 示 。 

步骤 06 设置 蔡 换 为 的 填充 色 。@ 切 换 至 “填充 ”选项 卡 下 ，@ 在 “背景 色 ” 选 项 组 中 选择 要 蔡 换 为 的 颜色 ， 如 图 8-19 所 
示 。 设置 完毕 后 单 击 “确定 ”按钮 
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图 8-18 
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图 8-19 


步 又 07 预 抽 查找 和 着 换 格 式 。 返 回 “ 特 找 和 蔡 换 ”对 语 框 中 ， 在 该 对 话 框 中 可 预 虎 查找 和 蔡 损 的 单元 格格 式 ， 确 认 则 单 
击 “ 全 部 著 换 ”按钮 ， 如 图 8-20 所 示 。 


步骤 08 ”提示 著 换 的 数量 。 秦 换 完 毕 后 弹出 如 图 8-21 所 示 的 提示 框 ， 提 示 完 成 蔡 换 的 数量 ， 直 接 单 击 “ 确 定 ”按钮 即 可 。 
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图 8-21 


步骤 09 ”显示 蔡 换 的 格式 效果 。 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 天 财 “ 碍 找 和 蔡 换 ”对 话 框 ， 返 回 工 作 表 中 ， 此 时 可 以 看 到 列 标题 单元 


格 区 域 蔡 换 后 的 格式 效果 ， 如 图 8-22 所 示 。 
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图 8-22 


82 ”设置 数据 输入 有 效 性 


在 单元 格 中 输入 数据 时 ， 用 户 可 以 通过 设置 数据 的 有 效 性 来 拒绝 一 些 不 符合 要 求 的 数据 的 输入 。 例 如 只 需要 一 定 范围 内 的 有 
效 数据 输入 、 设 置 序列 在 下 拉 列 表 中 选择 序列 值 等 。 本 节 束 针对 几 种 情况 分 别 介 绍 数 据 有 效 性 的 设置 方法 。 


8.2.1 ”人 允许 沁 围 内 的 有 效 性 设 定 
当 设 置 有 效 性 的 条 件 为 “整数 ”时 ， 用 户 可 以 设置 其 为 有 效 沁 围 。 一 旦 输入 的 数值 超出 了 其 设置 的 范围 或 者 输入 了 其 他 内 容 
时 ， 系 统 就 会 显示 出 提示 信息 。 
公司 年 会 活动 安排 了 户外 接力 赛 ， 考 虑 到 公司 人 员 年 龄 段 分 布 ， 要 求 参 赛 者 年 龄 在 21 ~ 40 岁 之 间 。 为 更 方便 、 更 准确 地 输 
入 参赛 者 资料 ， 可 使 用 “数据 有 效 性 ”功能 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文 件 \ 年 会 接力 赛 活 动 .xlsx 
最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文件 \ 允 许 范 围 .xlsx 


步骤 01 选择 要 设置 数据 有 效 性 的 区 域 。 打 开 原 始 文件 ， 首 先 选择 需要 设置 数据 有 效 性 的 区 域 ， 这 里 选择 B 列 ， 如 图 8-23 所 
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步骤 02 ” 单 击 “数据 有 效 性 ”选项 。 人 @ 单 击 “ 数 据 ” 选 项 下 下 “数据 工具 ”组 中 “数据 验证 ” 石 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 伟 在 展 
开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “数据 验证 ”选项 ， 如 图 8-24 所 示 。 


图 8-24 


步骤 03 ”选择 允许 条 件 。 弹 出 “数据 验证 ”对 话 框 ，@ 在 “设置 ”选项 卡 下 单 击 “人 允许 ” 石 侧 的 下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 
下 拉 列 表 中 选择 允许 条 件 ， 这 里 选择 “整数 ”选项 ， 如 图 8-25 所 示 。 


步骤 04 ”设置 允 计 的 整数 沁 围 。@ 设 置 “数据 ”为 “ 介 于 ”， 人 @ 在 下 万 的 “最 小 值 ” 和 “最 大 值 ” 文 本 框 中 分 别 输入 介 于 
的 值 沁 围 “21” 和 “40”， 如 图 8-26 所 示 。 


图 8-25 


站 对 有 同样 设置 的 所 有 其 他 单元 格 应 用 这 些 更 改 (p) 


图 8-206 


步骤 05 ”输入 杀 误 值 沁 围 后 的 提示 。 单 击 “确定 ” 按 钮 ， 返 回 工作 表 中 ， 人 @ 在 单元 格 B3 中 输入 “45”， 该 值 不 在 21 到 40 之 
间 ， 人 @ 按 下 【Enter)】 键 后 将 弹出 如 图 8-27 所 示 的 提示 框 ， 提 示 “ 此 值 与 此 单元 格 定义 的 数据 验证 限制 不 匹配 。， 单 击 “ 取 
消 ” 按 钮 即 可 。 


步骤 06 录入 数据 。 录 入 所 有 参赛 者 的 年 龄 ， 录入 完毕 后 的 效果 如 图 8-28 所 示 。 
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图 8-28 
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数据 有 效 性 ”对 话 框 中 “设置 ”选项 卡 下 的 “忽略 空 值 默认 情况 下 是 勾 选 了 的 ，“ 忽略 空 值 ”的 意思 就 是 当 进 行 有 效 性 
验证 的 时 候 ， 不 考虑 空 值 。 比 如 用 户 设置 的 有 效 性 为 整数 ， 介 于 “0~100 之 间 ， 这 时 ， 如 果 用 户 将 中 间 一 个 数 清空 ， 勾 选 


T REZE ” 复 选 框 ， 它 就 不 会 出 现 错误 提示 了 。 


8.2.2” 设 定 友人 列 的 有 效 性 


设置 有 效 性 条 件 为 序列 ， 需 要 预先 把 允许 的 数据 编辑 在 一 个 序列 里 ，Excel 通 过 核对 这 个 序列 来 判定 数据 是 否 有 效 。 用 尸 只 
需 在 下 拉 列 表 中 选择 要 录入 的 数据 即 可 。 
原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文 件 \ 序 列 有 效 性 .xlsx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文件 \ 序 列 有 效 性 .xlsx 


步骤 01 ”选择 要 设置 序列 有 效 性 的 区 域 。 打 开 原 始 文件 ， 首 先 选择 需要 设 定 序 询 有 效 性 的 区 域 ， 这 里 选择 C 列 ， 如 图 8-29 所 


中 | 
° 


步骤 02 蛙 击 “数据 有 效 性 ”选项 。@ 单 击 “ 数 据 ” 选 项 卡 下 “数据 工具 ”组 中 “数据 验证 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 人 在 展 
开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 数 据 验 证 ”选项 ， 如 图 8-30 所 示 。 


步 又 03 ”选择 允 放 条件。 弹出 “数据 验证 ”对 话 框 ，@ 在 “设置 ”选项 卡 下 单 击 “ 人 允许 ” 厂 侧 的 下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 
下 拉 列 表 中 选择 “序列 ”选项 ， 如 图 8-31 所 示 。 
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图 8-30 


图 8-31 


步骤 04 输入 数据 来 源 。 全 在 “来 源 ” 文 本 框 中 输入 要 人 在 下 拉 列 表 中 显示 的 数据 系列 ， 例 如 这 里 输入 “ 男 ， 女 ”， 包 输入 
完毕 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 8-32 所 示 。 


步 又 05 ”和 企 下 拉 列 表 中 选择 性 别 。 返 回 工作 表 中 ， 选 中 设置 了 序列 有 效 性 的 任意 单元 格 ， 便 例如 选中 单元 格 C3， 单 击 右 侧 
出 现 的 下 三 角 按 钮 ， 伟 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 参赛 选手 性 别 ， 如 图 8-33 所 示 。 


图 8-32 


图 8-33 


ARAR ”输入 数据 来 源 的 间 隅 符 


在 “数据 有 效 性 ”对话 框 的 “来 源 文本 框 中 输入 数据 系列 时 ， 数 据 与 数据 之 间 需 要 用 间隔 符 分 开 ， 间 隔 符 为 运 号 ， 而 且 必 


须 是 英文 状态 下 的 有 各 号 。 


8.2.3” 目 定义 有 效 性 
人 在 Excel2016 中 ， 不 仅 可 以 设置 前 面 介 绍 的 数据 有 效 性 ， 还 可 以 自 定 义 有 效 性 条 件 。 自 定义 的 有 效 性 条 件 设置 相对 更 灵活 ， 
可 以 根据 需要 进行 较 复 杂 的 设置 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文件 \ 员 工 记 录 表 .xlsx 
最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文件 \ 自 定义 有 效 性 .xlsx 


步骤 01 单 击 “数据 有 效 性 ”按钮 。 打 开 原 始 文 件 ， 选 择 单元 格 区 域 F3: F16，@ 单 击 “数据 ”选项 卡 下 “数据 工具 ”组 
中 “数据 验证 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “数据 验证 ”选项 ， 如 图 8-34 所 示 。 


步骤 02 ”选择 目 定 义 允 许 条 件 。 弹 出 “数据 验证 ”对 话 框 ，@ 在 “设置 ”选项 卡 下 设置 “允许 ”为 “ 自 定 义 ”，@ 单 
击 “ 公 式 ” 文 本 框 右 侧 的 折 蔷 按钮 ， 如 图 8-35 所 示 。 


合并 计算 


— 


排 夺 区 


图 8-34 


图 8-35 


步骤 03 ”选择 公式 中 引用 的 单元 格 。@ 返 回 工作 表 中 ， 首 先 选 择 单元 格 区 域 F3: F16， 全 然后 输入 “> =” 符 号 ， 人 选择 单 
元 格 区 域 D3: D16， 人 @@ 单 击 折 笃 按 钮 ， 如 图 8-36 所 示 。 


步骤 04 确认 自 定义 条 件 。 返 回 “ 数 据 验 证 ”对 话 框 ， 此 时 在 “公式 ”文本 框 中 显示 出 了 完整 的 公式 “=F3: F16>=D3: 
D16”， 如 图 8-37 所 示 ， 确 认 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


2006/3/4 
2005/6/8 
2007/9/8 


=F3:F16>=D3:D16 


图 8-37 


步骤 05 提示 错误 的 离职 日 期 。@ 在 F 列 中 输入 员工 的 离职 日 期 ， 例 如 在 单元 格 F7 中 输入 “2007-5-6”， 按 下 【Enter】 
键 ， 全 弹出 “Microsoft Excel” 提 示 杠 ， 单 击 “ 取 消 ” 按 钮 ， 如 图 8-38 所 示 ， 这 是 因为 此 时 输入 的 离职 日 期 小 于 入 职 日 期 。 


步骤 06 输入 正确 的 离职 日 期 。 输 入 正确 的 离职 日 期 “2009/8/1”， 如 图 8-39 所 示 。 
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图 8-39 
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在 Excel2016 中 ， 通 过 设置 提示 信息 ， 可 以 在 定位 到 设置 了 数据 有 效 性 的 单元 格 时 显示 相关 提示 信息 ， 以 帮助 用 户 输 入 有 效 
的 数据 。 而 如 果 设 置 了 出 错 警 告 ， 当 用 户 在 单元 格 区 域 中 输入 了 不 符合 有 效 性 规则 的 数据 时 ，Excel 会 弹出 提示 框 显示 出 错 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文 件 \ 员 工 记录 表 .xlsx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文件 \ 输 入 信息 和 错误 警告 .xlsx 


步骤 01 设置 有 效 性 条 件 。 打 开 原 始 文 件 ， 选 择 要 设置 有 效 性 的 单元 格 区 域 D3: D16， 然 后 单 击 “数据 ”选项 卡 下 “数据 
工具 ”组 中 的 “数据 验证 ”按钮 ， 弹 出 “数据 验证 ”对 话 框 ，@ 设 置 “ 设 置 ” 选 项 卡 下 的 “人 允许 ”为 “日期”， 人 “ 数 
据 ”为 “大 于 ”， 合 在 “开始 日 期 ”文本 框 中 输入 “2003/8/18”， 如 图 8-40 所 示 。 


步骤 02 设置 输入 信息 。@ 切 换 全 “输入 信息 ”选项 卡 下 ， 全 人 在 “标题 ”文本 框 中 输入 “请 输入 入 职 日 期 ”， 合 在 “输入 
信息 ”文本 框 中 输入 以 下 文字 : 


“输入 的 日 期 不 能 早 于 公司 成 立 日 期 (2003 年 8 月 18 日 ) 
请 以 年 月 日 的 格式 输入 ,以 '/ 或“-” 分 隔 。 


例如 : 2003/12/12, 或 2003-12-12”， 如 图 8-41 所 示 。 


2003/8/18 


图 8-40 


输入 的 日 期 不 关于 公司 成 立 日期 2003 年 8 月 18) EUF a 
月 日 的 格式 杭 和 人 Wa : 2003/12/12 ,或 
2003- 12-12 


图 8-41 


步骤 03 ”设置 出 错 警 告 。 全 切换 至 “出 错 警 告 ”选项 卡 下 ， 铺 和 首 先 在 “样式 ”下 拉 列 表 中 选择 “停止 ”样式 ， 全 在 “ 标 
题 ” 文 本 框 中 输入 “请 输入 入 职 日 期 ”，@@ 在 “错误 信息 ”文本 框 中 输入 “请 按照 提示 输入 ” ， 设 置 完毕 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 
如 图 8-42 所 示 。 


步骤 04 坦 看 提示 信息 。 返 回 工作 表 中 ， 此 时 在 D 列 单元 格 的 右 侧 将 显示 一 个 污 黄 色 的 提示 条 ， 提 示 条 中 的 内 容 即 为 用 户 设 
置 的 输入 信息 ， 如 图 8-43 所 示 。 
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图 8-43 


步骤 05 ”出 错 警 告 。 删 除 单元 格 D3 原 有 内 容 ， 输 入 “2002-12-15”， 按 下 【Enter】 键 后 将 弹出 错误 警告 提示 框 ， 警 告 内 
容 即 为 用 户 在 “出 铬 警告 ”选项 卡 下 设置 的 内 容 ， 单 击 “ 取 消 ”按钮 ， 如 图 8-44 所 示 。 
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图 8-44 
知识 点 拨 1 出 错 警告 的 三 种 样式 含义 
设置 出 错 警 告 时 ， 有 三 种 样式 类 型 可 供 选 择 。 
停止 : 这 是 默认 选项 。 必 须 修改 或 删除 不 符合 有 效 性 规则 的 数据 输入 。 


警告 : 当 设 置 为 “警告 时， 在 弹出 的 提示 框 中 ， 若 单 击 “ 否 ”按钮 ， 返 回 到 工作 表 ， 刚 才 在 该 单元 格 输入 的 数据 处 于 选中 


状态 ， 可 以 编辑 修改 ; 若 单 击 “是 ”按钮 ， 返 回 到 工作 表 ，Excel 接 受 刚才 输入 的 数据 并 跳 到 下 一 单元 格 ; 若 单 击 “取消 ” 按 
钮 ， 回 到 工作 表 ， 刚 才 在 该 单元 格 输入 的 数据 被 清除 ; 若 单 击 “帮助 ”按钮 ， 打 开 帮 助 窗口 。 


信息 : 当 设 置 为 “信息 ”时 ， 在 弹出 的 提示 框 中 ， 若 单 击 “确定 ”按钮 ， 返 回 到 工作 表 ，Excel 接 受 刚 才 输 入 的 数据 并 跳 到 


下 一 单元 格 ; 若 单 击 “取消 ， 按钮， 返回 到 工作 表 ， 刚 才 在 该 单元 格 输入 的 数据 被 清除 ; 若 单 击 “ 帮 助 ” 按 钮 ， 打 开 帮 助 窗口 。 


ARAR ”提示 框 各 按钮 谷 义 


重 试 : 单 击 “ 重 试 ”按钮 回 到 工作 表 ， 刚 才 在 该 单元 格 输入 的 数据 处 于 选中 状态 ， 可 以 编辑 修改 。 


取消 : 单 击 “ 取 消 ” 按 钮 回 到 工作 表 ， 刚 才 在 该 单元 格 输入 的 数据 被 清除 。 


帮助 : 单 击 “帮助 ”按钮 打开 帮助 窗口 。 


82.5 图 释 无 效 数 据 


使 用 “数据 验证 ”功能 可 以 限制 单元 格 可 接收 的 数据 ， 但 对 于 一 个 已 经 输入 了 数据 的 工作 表 区 域 ， 该 规则 却 不 能 显示 出 有 误 


的 数据 。 在 Excel 中 ， 对 于 已 经 输入 的 数据 ， 可 以 根据 所 设置 的 有 效 性 规则 ， 采 用 “ 圈 释 无 效 数 据 ” 的 功能 ， 将 不 满足 有 效 性 规 
则 的 错误 单元 格 标示 出 来 。 


已 知 某 企 业 招 进 一 批 实习 生 ， 对 他 们 一 个 月 的 考评 成 绩 进行 统计 分 析 ， 已 经 使 用 “数据 验证 ”功能 设置 成 绩 的 有 效 性 为 0 ~ 
100 之 间 的 整数 ， 下 面 圈 释 出 已 经 输入 的 无 效 数 据 。 

原始 文件 ， 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文 件 \ 考 评 表 xlsx 

最 终 文 件 : 无 


步骤 01 选择 要 圈 释 无 效 数 据 的 区 域 。 打 开 原 始 文 件 ， 选 择 要 圈 释 无 效 数据 的 区 域 ， 这 里 选择 所 有 成 绩 所 在 区 域 C3: 
F14， 如 图 8-45 所 示 。 


步骤 02 早 击 “ 圈 释 无 效 数 据 ” 选 项 。@ 蛙 击 “ 数 据 ” 选 项 卡 下 “数据 工具 ”组 中 “数据 验证 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 人 在 
展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 圈 释 无 效 数 据 ”选项 ， 如 图 8-46 所 示 。 
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图 8-40 


步骤 03 ”显示 图 释 的 无 效 数 据 。 此 时 ，Excel 把 所 选择 区 域 中 的 不 符合 规定 的 数据 圈 释 了 出 来 ， 效 果 如 图 8-47 所 示 。 
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图 8-47 


知识 点 拨 1 不 能 圈 释 的 无 效 数 据 


有 效 性 规则 不 会 被 应 用 于 包含 公式 的 单元 格 ， 不 会 被 应 用 于 通过 复制 或 填充 其 他 单元 格 中 数据 而 更 改 的 单元 格 ， 也 不 会 被 应 
用 于 被 宏 更 改 的 单元 格 ， 因 此 ，Excel 不 会 国 释 这 些 情况 下 的 无 效 数据 。 
ARAR? ”清除 无 效 数据 标识 轿 


若 用 户 想 清除 已 经 圈 释 的 无 效 数据 ， 再 次 单 击 “ 数 据 验 证 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 清 除 验 证 标识 
圈 ”选项 即 可 。 


教 你 一 招 ”用 数据 有 效 性 设置 只 接受 非 重复 得 入 项 


在 Excel 中 录入 数据 时 ， 用 户 第 弟 需 要 保证 某 项 数据 的 唯一 性 ， 这 些 数 据 不 能 重复 ， 如 公司 代码 、 商 品 编号 、 公 司 员工 编号 
及 身份 证 号 码 等 ， 在 录入 这 些 资料 时 ， 用 户 可 以 通过 设置 数据 的 有 效 性 来 确保 这 些 数 据 的 唯一 性 ， 这 样 既 保 证 了 数据 的 正确 性 ， 
同时 也 提高 了 数据 的 录入 效率 。 下 面 以 设置 员工 工 号 的 唯一 性 为 例 进行 介绍 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文 件 \ 者 评 表 .xlsx 


最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文件 \ 防 止 输入 重复 数据 .xlsx 


打开 原始 文件 ， 选 择 单 元 格 区 域 A3: A14， 单 击 “ 数 据 ” 选 项 卡 下 “数据 工具 ”组 中 “数据 验证 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 弹 
出 “数据 验证 ”对 话 框 ，@ 在 “设置 ”选项 卡 下 设置 “人 允许 ”为 “ 自 定义 ”， 人 在 “公式 ”文本 框 中 输入 “COUNTIF ($A$3: 
$A$14, A5) =1”， 如 图 8-48 所 示 ， 输 入 完毕 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 返 回 工作 表 中 ， 人 @ 将 单元 格 A6 的 工 号 更 改 为 与 单元 格 A5 
相同 ，@@ 按 下 【Enter】 键 ， 此 时 将 弹出 错误 警告 提示 框 ， 提 示 “ 此 值 与 单元 格 定义 的 数据 验证 限制 不 匹配 ， 如 图 8-49 所 示 。 
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图 8-49 


83 ”使 用 条 件 恪 陈 标 贞 数 据 


在 Excel2016 中 ， 用 户 使 用 条 件 格式 能 够 根据 单元 格 的 内 容 有 选择 地 和 目 动 地 应 用 单元 格格 式 。 例 如 将 在 一 个 学 围 中 的 所 有 
负数 都 显示 为 浅黄 色 的 背景 色 ， 或 者 当 在 该 沁 围 中 输入 或 者 修改 一 个 数值 时 ，Excel 检 查 该 数值 并 且 评 定单 元 格 的 条 件 格 式 规 
则 ， 如 果 访 数值 为 负数 ， 则 背景 加 阴影 ， 如 果 不 是 ， 不 应 用 格式 。 条 件 格 式 对 快速 辨别 错误 单元 格 输入 项 或 者 特殊 类 型 的 单元 格 


83.1 “为 数据 添加 条 件 格 陈 


Excel2016 提 供 了 多 种 条 件 格式 的 规则 ， 比 如 突出 显示 单元 格 规则 、 项 目 选 取 规 则 、 数 据 条 规则 、 色 阶 和 图 标 集 ， 用 户 可 根 
据 目 己 的 实际 需要 选择 这 些 规则 中 的 不 同样 式 ， 还 可 以 目 定 义 规则 。 


1 “突出 显示 特定 单元 格 


在 使 用 Excel 制 作 表 格 的 过 程 中 ， 有 时 用 户 需要 突出 显示 所 定 条 件 的 单元 格 ， 下 面 以 突出 显示 客户 订单 表格 中 客户 编号 
为 “2110” 的 记录 为 例 ， 讲 解 具体 的 操作 步骤 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文 件 \ 客 户 订 单 表 .xlsx 


最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文 件 \ 突 出 显示 特定 单元 格 .xlsx 


步骤 01 ”选择 要 设置 条 件 格 式 的 区 域 。 打 开 原 始 文 件 ， 首 先 选 择 要 设置 突出 显示 特定 单元 格 的 区 域 ， 例 如 选择 单元 格 区 域 
C2: C21， 如 图 8-50 所 示 。 


步骤 02 ”选择 突出 显示 蛙 元 格 规 则 。 人 @ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “样式 ”组 中 的 “条 件 格 式 ”按钮 ， 人 在 展开 的 下 拉 列 表 中 
指向 “突出 显示 单元 格 规则 ”选项 ， 合 在 其 展开 的 子 列表 中 选择 规划， 例如 单 击 “ 等 于 ”选项 ， 如 图 8-51 所 示 。 
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图 8-51 


步骤 03 ”设置 “等 于 ”条 件 和 格式 。 弹 出 “等 于 ”对 话 框 ，@ 在 “为 等 于 以 下 值 的 单元 格 设置 格式 ”文本 框 中 输入 要 突出 
显示 的 值 “2110”， 和 鳃 在 “设置 为 ”下 拉 列 表 中 选择 等 于 该 值 的 格式 ， 例 如 选择 “ 浅 红色 填充 ”选项 ， 如 图 8-?2 所 示 。 


步骤 04 ”突出 显示 特定 的 单元 格 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 工作 表 中 ， 此 时 所 选单 元 格 区 域 所 有 含有 “2110” 内 容 的 单元 
格 都 被 突出 显示 了 出 来 ， 效 果 如 图 8-53 所 示 。 
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图 8-52 
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图 8-53 


“项 目 选取 规则 ”人 允许 用 户 识别 项 目 中 最 大 或 最 小 的 百分数 或 数字 所 指定 的 项 ， 或 者 指定 大 于 或 小 于 平均 值 的 单元 格 。 本 小 

节 将 介绍 通过 项 目 选取 规则 的 设置 ， 方 便 地 把 最 高 或 最 低 的 几 个 值 以 设 定 的 格式 标识 出 来 。 例 如 在 一 批 实习 生 综 合 考评 表 中 ， 需 
要 标记 出 平均 分 前 3 名 的 得 分 。 

原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文件 \ 考 评 表 .xlsx 

最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文 件 \ 项 目 选取 规则 .xlsx 


步骤 01 输入 公式 计算 平均 分 。 打 开 原 始 文 件 ， 人 @@ 在 未 列 右边 增加 “平均 分 ” 列 ， 人 在 单元 格 G3 中 输入 公 
“=AVERAGE (C3: F3) ”， 人 @ 按 下 【Enter】 键 后 同 下 复制 公式 至 单元 格 6G14， 计 算出 各 实习 生 的 平均 分 ， 如 图 8-54 所 
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步骤 02 ”选择 项 目 选 取 规 则 。 选 择 单元 格 区 域 G3: G14，@ 单 击 “ 开 始 ”选项 卡 下 “样式 ”组 中 的 “条 件 格式 ”按钮 ， 人 @ 
在 展开 的 下 拉 列 表 中 所 向 “项 目 选 取 规 则 ”选项 ， 全 在 其 展开 的 子 列表 中 选择 规则 ， 例 如 选择 “前 10 项 ”选项 ， 如 图 8-55 所 
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图 8-54 
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图 8-55 


步骤 03 ”设置 要 设置 格式 的 最 大 值 个 数 。 弹 出 “前 10 项 ”对 话 框 ，@ 在 “为 值 最 大 的 那些 单元 格 设 置 格 式 ” 文 本 框 中 输入 
设置 格式 的 最 大 值 个 数 ， 例 如 输入 “3”， 合 在 “设置 为 ”下 拉 列 表 中 选择 格式 ， 例 如 选择 “ 浅 红色 填充 ”选项 ， 如 图 8-56 所 


步骤 04 ”显示 应 用 规则 后 的 效果 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返 回 工作 表 中 ， 此 时 平均 分 值 最 大 的 三 个 单元 格 被 填充 为 了 浅 红 


， 效 果 如 图 8-57 所 示 。 


= 时 fs: E m= x 


3 ”使 用 数据 条 进行 实心 填充 


Excel 的 数据 条 条 件 格式 可 明显 显示 各 单元 格 值 对 比 其 他 单元 格 值 的 情况 。 数 据 条 的 长 度 代 表单 元 格 中 的 值 ， 数 据 条 越 长 ， 


表示 值 越 高 ， 数 据 条 越 短 ， 表 示 值 越 低 。 下 面 使 用 数据 条 的 形式 来 标识 实习 生 们 的 出 勤 情况 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文 件 \ 考 评 表 .xlsx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文件 \ 数 据 条 .xlsx 


步骤 01 选择 效 据 条 样式 。 打 开 原 始 文件 ， 首 先 选 择 要 添加 数据 条 规则 的 单元 格 区 域 C3: C14，@ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 
下 “样式 ”组 中 的 “条 件 格式 ”按钮 ， 信 在 展开 的 下 拉 列 表 中 指向 “数据 条 ”选项 ， 合 在 其 展开 的 库 中 选择 数据 条 样式 ， 例 如 选 
择 如 图 8-58 所 示 的 “绿色 数据 条 ”样式 。 


步骤 02 ”添加 数据 条 后 的 效果 。 此 时 所 选择 的 区 域 添 加 了 数据 条 ， 其 中 数据 条 越 长 的 表示 分 数 越 高 ， 反 之 数据 条 越 短 的 表 
示 分 数 越 少 ， 如 图 8-59 所 示 。 


s= x jJ 2 oy D 


套用 。 单元 格 样式 IA Be Eto “排序 和 篇 选 查找 和 选择 
[jse > - roo- F x 


ka "r 


l- -ETP = TH 
突出 显示 单元 格 规 则 (H) ， = 


E] UN.. 


图 8-58 


L C LU D _ 
实习 生 7 月 考评 表 
z3 [oren 


A0101 


A0103 
A0104 
A0105 
A0106 
80101 
80102 


图 8-59 


4 ”使 用 色 阶 突出 显示 单元 格 


色 阶 分 为 双色 刻度 和 三 色 刻 度 ， 使 用 双色 刻 厦 的 方式 可 以 使 处 于 两 闯 的 值 较 明 显 地 显示 ， 三 色 刻 度 则 增加 了 一 种 颜色 来 突出 
显示 处 于 中 间 某 位 置 的 值 。 下 面 将 使 用 三 色 刻 度 的 形式 来 标示 实习 生 的 业务 能 力 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文件 \ 考 评 表 .xlsx 
最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文件 \ 色 阶 .xlsx 


步骤 01 选择 色 阶 样式 。 打 开 原 始 文件 ， 首 先 选 择 要 添加 色 阶 规则 的 单元 格 区 域 D3: D14， 人 @ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “ 样 
式 ” 组 中 的 “条 件 格 式 ” 按 钮 ， 全 在 展开 的 下 拉 列 表 中 指向 “ 色 阶 ”选项 ， 合 在 展开 的 库 中 选择 三 色 刻 度 样式 ， 这 里 选择 “ 红 - 
黄 - 绿 色 阶 ”样式 ， 如 图 8-60 所 示 。 


—— 


步骤 02 显示 添加 色 阶 规则 后 的 效果 。 此 时 所 选择 的 区 域 添加 了 三 色 刻 度 ， 其 中 红色 标示 的 分 数 最 高 ， 黄 色 标示 的 分 数 次 
之 ， 绿 色 标示 的 分 数 最 低 ， 如 图 8-61 所 示 。 
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5 ”使 用 图 标 集 突出 显示 单元 格 


在 Excel2016 中 ， 使 用 图 标 集 可 以 对 数据 进行 注释 ， 并 可 以 按 国 值 将 数据 分 为 3 ~ 5 个 类 别 ， 每 个 图 标 代表 一 个 值 的 学 围 。 对 


于 需要 分 类 的 数据 ， 图 标 集 条 件 格式 的 显示 更 为 直观 。 下 面 使 用 图 标 集 的 形式 来 标识 实习 生 的 身体 素质 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文件 \ 考 评 表 .xlsx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文件 \ 图 标 集 .xlsx 


步骤 01 ”选择 图 标 集 样式 。 打 开 原 始 文 件 ， 首 先 选 择 要 添加 图 标 集 规则 的 单元 格 区 域 E3: E4， 人 @ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 
下 “样式 ”组 中 的 “条 件 格式 ”按钮 ， 人 在 展开 的 下 拉 列 表 中 指向 “图 标 集 ” 选 项 ， 合 在 其 展开 的 库 中 选择 图 标 集 样式 ， 例 如 选 
择 如 图 8-62 所 示 的 “三 向 箭头 (彩色) ”样式 。 


步骤 02 ”添加 图 标 集 规则 后 的 效果 。 此 时 所 选择 的 区 域 添加 了 图 标 集 ， 其 中 标示 为 绿色 向 上 简 头 的 分 数 为 最 高 ， 黄 色 向 右 
篆 头 的 为 中 等 分 数 ， 红 色 向 下 箭头 的 为 最 低 分 数 ， 如 图 8-63 所 示 。 
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6 目 定 义 条 件 格式 规则 


除了 以 上 系统 预 设 的 条 件 格 式 规 则 外 ， 用 尸 还 可 以 目 定义 条 件 格式 规划， 在“ 新建 格式 规则 ”对 话 框 允许 通过 功能 区 创建 新 
规则 及 改造 所 有 的 条 件 格 式 规 则 。 首 先 ， 在 对 话 框 项 部 选择 一 种 普通 规则 类 型 ， 根 据 所 选 规则 的 不 同 ， 对 话 框 底部 也 将 友和 生变 
化 。 设 定 规则 后 ， 如 果 满 足 条 件 ， 单 击 “ 格 式 ”按钮 来 设 定格 式 类 型 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文件 \ 客 户 订单 表 .xlsx 
最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文件 \ 自 定义 规则 .xlsx 


步骤 01 蛙 击 “新 建 规 则 ”选项 。 打 开 原 始 文 件 ， 选 择 要 添加 目 定 义 条 件 规则 的 区 域 D2: D21，@ 单 击 “ 开 始 ”选项 卡 
下 “样式 ”组 中 的 “条 件 格 式 ” 按 钮 ， 全 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 新 建 规 则 ”选项 ， 如 图 8-64 所 示 。 

步骤 02 ”选择 规则 类 型 。 弹 出 “新 建 格式 规则 ”对 话 框 ， 在 “选择 规则 类 型 ”列表 框 中 选择 规则 的 类 型 ， 例 如 选择 “ 仅 对 
唯一 值 或 重复 值 设 置 格式 ”规则 ， 如 图 8-65 所 示 。 


. 为 包 全 以 下 内 容 的 单元 格 设 
P CURES 


图 8-05 


步骤 03 ”编辑 规则 说明 。 在 “编辑 规则 说 明 ” 选 项 组 中 编辑 规则 ， 生 设置 “全 部 设置 格式 ”为 “唯一 ”， 身 单 击 “ 格 
式 ” 按 钮 ， 如 图 8-66 所 示 。 


步骤 04 选择 填 宛 色 。 弹 出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 全 切换 全 “ 填 元 ”选项 
填充 颜色 ， 如 图 8-67 所 示 。 设 置 完毕 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 


Wy 


， 思 在 “背景 色 ” 选 项 组 中 单 击 合适 的 


图 8-00 


步 又 05 ” 预 抠 设置 的 格式 。 返 回 “ 新 建 格 式 规 则 ”对 话 框 中 ， 人 @ 在 “预先 ”选项 组 中 可 预 哆 设置 的 格式 ， 全 确认 后 单 
击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 8-68 所 示 。 


步 又 06 ”应 用 目 定 义 规则 的 效果 。 返 回 工作 表 中 ， 此 时 只 下 过 一 次 订单 的 公司 名 称 被 标示 了 出 来 ， 如 图 8-69 所 示 。 
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图 8-09 


ARAR ”各 类 规则 说 明 
基于 各 上 自 值 设置 所 有 单元 格 的 格式 : 这 一 规则 类 型 用 于 创建 显示 数据 条 、 色 阶 或 图 标 集 的 规则 。 


包含 以 下 内 容 的 单元 格 设置 格式 : 这 一 规则 类 型 用 于 创建 设置 基于 数值 对 比 (大 于 、 小 于 、 大 于 或 等 于 、 小 于 或 等 于 、 
等 于 、 不 等 于 、 介 于 、 未 介 于 ) 的 单元 格格 式 的 规则 。 也 可 以 基于 文本 、 日 期 、 空 值 、 非 空 值 和 错误 来 创建 规则 。 


仅 对 排名 靠 前 或 靠 后 的 数值 设置 格式 : 这 一 规则 类 型 用 于 创建 识别 出 排名 前 几 、 排 名 前 百 分 之 几 、 排 名 后 几 的 规则 。 
仅 对 高 于 或 低 于 平均 值 的 数值 设置 格式 : 这 一 规则 类 型 用 于 创建 高 于 、 低 于 平均 值 或 特定 标准 偏差 的 规则 。 
仅 对 唯一 值 或 重复 值 设置 格式 : 这 一 规则 类 型 用 于 创建 设置 在 一 定 范 围 内 的 唯一 值 或 重复 值 的 格式 的 规则 。 


使 用 公式 确定 要 设置 格式 的 单元 格 : 这 一 规则 类 型 用 于 创建 基于 逻辑 公式 的 规则 。 


8.3.2 ”管理 条 件 格 式 


条 件 格式 规则 管理 器 ”是 Excel2016 对 工作 短 中 的 各 条 件 格式 进行 管理 的 工具 ， 用 户 通 过 该 工具 可 以 重新 对 条 件 格式 进行 
编辑 ， 也 可 以 对 不 需要 的 条 件 格 陈 进 行 删 除 等 操作 。 下 面 通 过 两 个 方面 来 介绍 如 何 管理 条 件 格 了 式 。 


1 更 改 条 形 图 外 观 和 方 回 


如 果 用 户 不 满意 系统 默认 数据 条 的 外 观 和 方向 ， 可 以 通过 “编辑 规则 格式 ”对 话 框 重新 对 数据 条 的 显示 进行 编辑 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文件 \ 数 据 条 1.xlsx 
最 终 文 件 : 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文 件 \ 数 据 条 1.xlsx 


步骤 01 单 击 “管理 规则 ”选项 。 打 开 原 始 文件 ， 选 择 要 更 改 应 用 了 数据 条 规则 的 单元 格 区 域 B3: B11， 人 @ 单 击 “ 开 
始 ”选项 卡 下 “样式 ”组 中 的 “条 件 格式 ”按钮 ，@ 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 管 理 规则 ”选项 ， 如 图 8-70 所 示 ， 


步骤 02 ” 单 击 “编辑 规则 ”按钮 。 弹 出 “条 件 格式 规则 管理 器 ”对 话 框 ， 单 击 “ 编 辑 规则 ”按钮 ， 如 图 8- 71 所 示 。 


单元 格 


图 ”新 建 规则 (N).. 
F TERIO 


图 8-70 


=$B411 


=$B$7 


sss 


图 8-71 


步骤 03 ”选择 填 宛 色 。 弹 出 “编辑 格式 规则 ”对 话 框 ， 设 置 “ 条 形 图 外 观 ” 选 项 组 中 “填充 ”右边 的 “颜色 ”为 “ 栖 
色 ”， 如 图 8-72 所 示 。 


步骤 04 选择 边框 样式 和 颜色 。 全 设置 “边框 ”样式 为 “实心 边框 ”， 驴 “颜色 ”为 “绿色 ”， 如 图 8-73 所 示 。 


只 为 包含 以 下 内 容 


条 形 图 方向 (D): 
Rs 


图 8-73 


步骤 05 ”选择 条 形 图 万 向 。 默 认 情 况 下 条 形 图 的 方向 为 “上 下 文 ”， 用 户 可 根据 目 己 的 需要 在 “条 形 图 方向 ”下 拉 列 表 中 


重新 选择 方向 ， 例 如 选择 “从 右 到 左 ” 的 方向 ， 如 图 8- 74 所 示 。 


步骤 06 ”确认 条 形 图 的 更 改 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 “ 条 件 格式 规 则 管理 器 ”对 话 框 ， 在 列表 框 中 可 预 贞 更 改 后 的 条 形 
图 格式 ， 确 认 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 图 8-75 所 示 。 


图 8-75 


步骤 07 ”应 用 更 改 后 的 条 形 图 效果 。 返 回 工作 表 中 ， 此 时 所 选择 区 域 的 条 形 图 效果 如 图 8-76 所 示 ， 其 显示 变 成 了 从 右 到 
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图 8-70 


2 重新 设置 图 标 集 规 则 


有 时 为 了 数据 能 够 一 目 了 然 ， 只 需 对 图 标 集中 的 某 一 种 样式 进行 突出 显示 ， 这 时 可 根据 需要 对 数据 中 的 图 标 集 进 行 重新 设 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文件 \ 图 标 集 1.xlsx 


最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文件 \ 图 标 集 1.xlsx 
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步骤 01 Mh "BEA" n. HARAN, epesësaru hv FBEElEnsENNIIJBSEB cis PCkE3: E11， 人 @ 单 击 “ 开 始 " 
卡 下 “样式 ”组 中 的 “条 件 格式 ”按钮 ， 仿 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 管 理 规则 ”选项 ， 如 图 8-77 所 示 。 


步骤 02 ” 单 击 “编辑 规则 ”按钮 。 弹 出 “条 件 格式 规则 管理 器 ”对 话 框 ， 单 击 “ 编 辑 规则 ”按钮 ， 如 图 8-78 所 示 。 


图 8-77 


图 8-78 


步骤 03 ”设置 无 昌 上 简 涉 。 弹 出 “编辑 格式 规则 ”对 话 框 ，@ 在 “根据 以 下 规则 显示 各 个 图 标 ” 选 项 组 中 单 击 向 上 箭头 右 
侧 的 下 三 角 按 钮 ， 全 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 无 单元 格 图 标 ” 选 项 ， 如 图 8-79 所 示 。 


步骤 04 ”设置 无 辐 下 前 头 。@ 单 击 向 下 箭头 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 人 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “无 单元 格 图 标 ” 选 项 ， 如 图 
8-80 所 示 。 


根 掺 以 下 规则 注水 省 个 图 标 : 
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图 8-80 


WRO ” 预 抠 更 改 后 的 图 标 集 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 “条 件 格式 规则 管理 器 ”对 话 框 中 ， 在 列表 框 中 可 预 史 更改 后 的 图 


标 集 样式 ， 确 认 后 直接 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 图 8-81 所 示 。 


步骤 06 ”应 用 更 改 后 的 图 标 集 效 果 。 返 回 工作 表 中 ， 此 时 在 选择 区 域 中 只 用 横向 短线 标示 了 中 等 销量 ， 如 图 8-82 所 示 。 


=$E$3:$E$11 


图 8-81 
l Å B 
ja 
010 61 


Er 


~ 


| 


x 


Ln 


= 


e 


图 8-82 


教 你 一 招 ”使 用 条 件 恪 式 判断 周末 日 期 


Excel 中 的 WEEKDAY 冰 数 返 回 一 个 整数 ， 它 代表 一 周 的 某 一 天 (1 表示 星期 日 ，2 表 示 星 期 一 等 ) 。 用 户 可 以 在 一 个 目 定 义 
的 格式 公式 中 使 用 该 函数 来 辨别 周末 日 期 。 下 面 的 目 定 义 格 式 公 式 将 格式 应 用 于 某 些 单 元 格 ， 这 些 单 元 格 包含 的 日 期 为 星期 六 或 
者 星期 日 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文 件 \ 使 用 条 件 格式 判断 周末 日 期 .xlsx 
最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文件 \ 使 用 条 件 格式 判断 周末 日 期 .xlsx 


打开 原始 文件 ， 选 择 单 元 格 区 域 A1: B10， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “样式 ”组 中 的 “条 件 格 式 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 
单 击 “ 新 建 规 则 ”选项 ， 弹 出 “新 建 格 式 规 则 ”对 话 框 ，@ 在 “选择 规则 类 型 ”列表 框 中 选择 “使 用 公式 确定 要 设置 格式 的 单元 
格 ” 规 则 ， 合 选 定 规则 后 在 “为 符合 此 公式 的 值 设 置 格式 ”文本 框 中 输入 公 
式 “=OR (WEEKDAY (A1) =7, WEEKDAY (A1) =1) ”， 人 @ 蛙 击 “ 格 式 ” 按钮 ， 如 图 8-83 所 示 。 弹 出 “设置 单元 格格 
式 ” 对 话 框 ,切换 至 “字体 ”选项 卡 下 ， 人 设置 “字形 ”为 “加 粗 ”， 合 设置“ 颜色” 为“ 红色”， 如 图 8-84 所 示 。 设 置 寺 上 毕 
后 连续 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返 回 工作 表 中 ， 是 周末 日 期 的 单元 格 字体 被 标 示 为 了 加 粗 红 色 ， 如 图 8-85 所 示 。 


图 8-83 


图 8-84 
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图 8-85 


84 ”情景 案例 一 输入 与 编辑 医疗 费用 统计 表 


本 章 主要 介绍 了 Excel2016 中 查找 普通 字符 、 条 件 查 找 、 蔡 换 普 通 数 据 、 蔡 换 单 元 格格 式 、 设 置 数据 有 效 性 、 轿 释 无 效 数据 
及 使 用 条 件 格式 标示 数据 等 内 容 。 为 进一步 巩固 本 章 所 学 知识 ， 加 深 理 解 和 培养 应 用 能 力 ， 接 下 来 以 输入 和 编辑 员工 医疗 费用 统 
计 表 为 例 ， 综 合 应 用 本 章 知 识 点 。 
原始 文件 : 无 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文件 \ 员 工 医疗 费用 统计 表 .xlsx 


步骤 01 输入 员工 医疗 统计 表 部 分 内 容 。 新 建 一 个 工作 簿 ， 并 输入 医疗 统计 表 的 标题 和 列 标题 ， 然 后 输入 “员工 编 
号 ”“ 员 工 姓名 ”“ 性 别 ” “工资 情况 ”和 “医疗 费用 ” 列 数据 ， 如 图 8-86 所 示 。 


步骤 02 输入 公式 计算 企业 报销 金额 。 企 业 规 定 ， 如 果 医 疗 费 用 不 大 于 全 年 工资 ， 则 报销 医疗 费用 的 80%， 若 超出 全 年 工 
资 ， 则 报销 全 年 工资 的 总 额 。 全 在 单元 格 13 中 输入 公式 “=IF (H3="", "", IF (H3<=E3*12，H3*0.8，E3*12) ) ”，@ 按 下 
【Enter】 键 后 向 下 复制 公式 ， 结 果 如 图 8-87 所 示 。 
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图 8-80 
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图 8-87 


步骤 03 单 击 “数据 有 效 性 ”按钮 。 选 择 F3: F15 单 元 格 区 域 ， 单 击 “ 数 据 ” 选 项 卡 下 “数据 工具 ”组 中 的 “数据 验证 ” 近 
钮 ， 如 图 8-88 所 示 。 


步骤 04 ”设置 下 拉 列 表 序 惠 来 产 。 弹 出 “数据 验证 ”对 话 框 ， 默认 切换 至 “设置 ”选项 卡 。@ 设 置 “ 人 允许 ”为 “ 序 
列 ”， 全 在 “来 源 ” 文 本 框 中 输入 “销售 部 ， 研 发 部 ， 财 务 部 ， 行 政 部 ”， 如 图 8-89 所 示 。 


图 8-89 


步骤 05 ”设置 输入 信息 。@ 切 换 全 “输入 信息 ”选项 卡 下 。 全 人 在 “标题 ”文本 框 中 输入 “请 输入 所 属 部 门 ”， 合 在 “输入 
信息 ”文本 框 中 输入 “可 从 下 拉 列 表 中 选择 ! ”， 如 图 8-90 所 示 。 


步骤 06 设置 出 错 警 告 。@@ 切 换 公 “出 错 和 警告 ”选项 卡 下 。 合 设置 样式 为 “停止 。， 合 在 “标题 ”文本 框 中 输入 “部 门 错 
误 ”， 人 在 “错误 信息 ”文本 框 中 输入 “请 到 下 拉 列 表 中 选择 ! ”， 设 置 完 毕 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 8-91 所 示 。 


选 定单 元 格 时 显示 输入 信息 (S) 


选 定单 元 格 时 显示 下 列 输入 信息 : 


图 8-90 


图 8-91 


步骤 07 设置 医疗 报销 种 类 下 拉 列 表 。 先 选择 单元 格 区 域 6G3: G15, 打开“ 数据 验证 ”对 话 框 。@ 设 置 “ 人 允许 ”为 “ 序 
列 ”， 全 人 在“ 来源 ”文本 框 中 输入 “药品 费 ， 住 阮 费 ， 手 术 费 ， 理 疗 费 ， 注 射 费 ， 针 灸 费 ， 输 血 费 ， 接 生 费 ， 体 检 费 ，X 光 透射 


费 ， 住 院 鹿 药 费 ， 计 划 生 育 费 ， 琢 料 费 ”， 如 图 8-92 所 示 。 


步骤 08 ”和 企 下 拉 列 表 中 选择 所 属 部 门 。 分 别 切换 至 “输入 信息 ”和 “出 错 警 告 ” 选 项 卡 下 ， 按 照 设置 “所 属 部 门 ” 列 数据 
有 效 性 设置 “医疗 报销 种 类 ” 列 数据 的 输入 信息 和 出 错 警 告 。@@ 设 置 完 毕 后 返回 工作 表 中 ， 单 击 单元 格 F3 右 侧 的 下 三 角 按钮 。 


依 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 所 属 部 | 门 ， 如 图 8-93 所 示 。 


图 8-92 


图 8-93 


步骤 09 ”在 下 拉 列 表 中 选择 医疗 报销 种 类 。@ 单 击 单元 格 区 域 G3: G15 任 意 单元 格 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 例 如 单 击 单元 格 G3 
石 侧 的 下 三 角 按钮 。 信 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 要 报销 的 医疗 费用 种 类 ， 如 图 8-94 所 示 。 


步骤 10 ”新 建 规 则 。 选 择 单元 格 区 域 H3: 115， 要 求 该 区 域 中 大 于 1000 元 的 医疗 费用 和 报销 金额 突出 显示 。@ 单 击 “ 开 
始 ” 选 项 卡 下 “样式 ”组 中 的 “条 件 格 式 ” 按 钮 。 估 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “新 建 规则 ”选项 ， 如 图 8-95 所 示 。 
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图 8-95 


步骤 11 选择 和 设置 规则 。 弹 出 “新 建 格式 规则 ”对 话 框 。@ 在 “选择 规则 类 型 ”列表 框 中 选择 “只 为 包含 以 下 内 容 的 单 
元 格 设置 格式 ”规则 ， 信 在 “只 为 满足 以 下 条 件 的 单元 格 设置 格式 ”下 ， 设 置 “ 单 元 格 值 、 大 于 或 等 于 、1000”， 合 最 后 单 
击 “ 格 式 ” 按 钮 ， 如 图 8-96 所 示 。 


步骤 12 设置 突出 显示 的 字体 格式 。 弹 出 “设置 单元 格格 式 ”对 话 框 。@ 切 换 至 “字体 ”选项 卡 下 ， 合 在 “字形 ”列表 框 
中 单 击 “ 加 粗 倾斜 ”选项 ， 生 设置 “颜色 ”为 “红色 ”， 如 图 8-97 所 示 。 
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步骤 13 
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Excel 的 主要 功能 不 在 于 创建 、 显 示 和 打印 表格 ， 
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突出 显示 大 于 或 等 于 1000 元 的 单元 格 。 
列 中 大 于 或 等 于 1000 元 的 数据 都 被 标示 为 了 红色 加 粗 倾斜 样式 ， 
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单 击 “ 确 定 ”按钮 返回 工作 表 中 ， 可 以 看 到 “医疗 费用 ”和 "C 


业 报销 金 


效果 如 图 8-98 所 示 。 
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而 在 于 对 工作 表 中 数据 的 管理 、 


分 析 、 查 询 与 统计 。Excel2016 与 其 他 数据 


管理 软件 一 样 ， 在 排序 、 检 索 和 |) 汇 忌 等 数据 处 理 方面 具有 强大 的 功能 ， 能 够 对 数据 清 蛙 进 行 排序 、 筛 选 、 汇 忌 和 分 级 显示 ， 其 更 


为 优越 的 


能 是 可 以 对 不 同 来 源 的 数据 进行 合并 。 


9.1 排序 数据 


数据 排序 是 指 按 一 定 规则 对 数据 进行 整理 、 排 列 ， 为 数据 的 进一步 处 理 做 好 准备 。Excel2016 提 供 了 多 种 数据 排序 方法 ， 既 
可 以 升序 、 降 序 ， 也 可 以 目 定 义 排序 。 


9.1.1 


按 蛙 一 标准 排序 一 蛙 列 排序 


如 果 只 需要 对 工作 表 中 的 一 多 数据 进行 排列 ， 可 直接 在 “数据 ”选项 卡 下 的 “排序 和 筛选 ”组 中 选择 “升序 ”或 “降序 ” 排 
序 。 例 如 对 “员工 基本 情况 登记 表 ” 中 员工 的 “工龄 ”由 长 到 短 进行 排列 ， 可 按照 下 述 步 又 进行 操作 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文 件 \ 员 工 基本 情况 登记 表 .xlsx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 最 终 文件 \ 排 序 _ 单 列 .xlsx 
步骤 01 选择 要 排序 的 列 。 打 开 原 始 文 件 ， 选 择 要 排序 的 列 ， 这 里 选择 H 列 ， 如 图 9-1 所 示 。 


步骤 02 ”选择 排序 万 式 。 在 “数据 ”选项 卡 下 的 “排序 和 位 选 ”组 中 单 击 升序 或 降序 按钮 即 可 排序 ， 由 于 要 将 工龄 按照 从 
长 到 短 排 列 ， 所 以 这 里 单 击 “ 降 序 ” 按 钮 ， 如 图 9-2 所 示 。 
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员工 基本 情况 登记 表 


aa | an 
TAA 
ae fuae] + am nens at 
-za eue] a | ex [isson |tel a ann ao 
ru [ara| 5 [es | 197540 朋 ae] 5 | an so 
=m | wes| + | x* | sern | +* | 2: 
o ra Tans] + Tas T merna Te fim 
u CE mann | | n 


FTP TT š 重庆 1991 年 10 月 | 本 科 F 助理 经 济 师 | x2000 


| 


2 
a 
4 
z 
z 
T 
o 
9 


步骤 03 扩展 选 定 区 域 。 弹 出 “排序 提醒 ”对 话 框 ， 默 认 选 是“ 扩展 选 定 区 域 ” 单 选 按钮 ， 直 接 单 击 “ 排 序 ” 按 钮 ， 如 图 
9-3 所 示 。 


步骤 04 ”显示 降序 排列 “工龄 ”的 效果 。 返 回 工 作 表 中 ， 此 时 工龄 按照 由 长 到 短 进行 了 重新 排列 ， 效 果 如 图 9-4 所 示 。 
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如 果 需 要 按照 多 个 字段 进行 排序 ， 此 时 就 不 能 及 用 9.1.1 小 节 的 方法 了 。 而 是 需要 打开 “排序 ”对 话 框 ， 设 置 多 字段 排序 。 
例如 在 “员工 基本 情况 登记 表 ” 中 ， 如 果 和 希望 按照 “部 门 ” “学 历 ” 和 “工龄 ”进行 多 列 的 降序 排列 ， 可 按照 以 下 方法 进行 操 
作 。 

原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文件 \ 员 工 基 本 情况 登记 表 . 允 sx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 最 终 文件 \ 排 序 _ 多 列 .xlsx 


步骤 01 选择 要 排序 工作 表 的 单元 格 。 打 开 原 始 文件 ， 选 择 要 排序 工作 表 中 的 任意 一 个 包含 数据 的 单元 格 ， 例 如 选择 单元 
格 B6， 如 图 9-5 所 示 。 


步骤 02 ” 单 击 “排序 ”按钮 。 单 击 “ 数 据 ” 选 项 卡 下 “排序 和 筛选 ”组 中 的 “排序 ”按钮 ， 如 图 9-6 所 示 。 
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图 9-6 


步骤 03 ”选择 主要 关键 子 。 弹 出 “排序 ”对 话 框 ,首先 在 “主要 关键 字 ” 下 拉 列 表 中 选择 第 一 位 要 排序 的 字段 ， 这 里 选 
择 “ 部 门 ”字段 ， 如 图 9-7 所 示 。 


步骤 04 选择 主要 天 键 子 排 询 次 序 。 接 看 人 在“ 次序” 下 拉 列 表 中 选择 主要 天 键 字 的 排列 次 序 ， 这 里 选择 “降序 ”， 如 图 9-8 
所 示 。 


步骤 05 ”添加 条 件 。 若 要 添加 第 二 个 排序 字段 ， 首 先 单 击 “ 添 加 条 件 ” 按 钮 ， 如 图 9-9 所 示 。 


步骤 06 ”选择 次 要 关键 字 。 此 时 系统 自动 添加 一 个 次 要 关键 字 ， 在 “次 要 关键 字 ” 下 拉 列 表 中 选择 第 二 位 要 排序 的 字段 ， 
这 里 选择 “学 历 ” 字 段 ， 如 图 9-10 所 示 。 


步骤 07 ”选择 次 要 关键 子 的 排列 次 上 序 。 在 “次 序 ” 的 第 二 个 下 拉 列 表 中 选择 次 要 天 键 字 要 排列 的 次 序 ， 这 里 选择 “ 降 
序 ”， 如 图 9-11 所 示 。 


图 9-9 


图 9-10 


步骤 09 显示 多 列 字 段 排序 结果 。 返 回 工作 表 中 ， 此 时 可 以 看 到 工作 表 中 的 数据 首先 按照 “部 门 ”降序 排列 ， 对 于 同一 部 
门 再 按照 “学历 ”降序 排列 ， 对 于 同一 学 历 再 按照 “工龄 ”降序 排列 ， 如 图 9-13 所 示 。 


图 9-12 
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图 9-13 


9.1.3 ”按照 自己 的 标准 排序 一 自 定 义 排序 


如 果 用 户 不 想 使 用 系统 默认 的 降序 或 升序 方法 ， 而 是 按照 自己 希望 的 顺序 进行 排列 ， 可 以 进行 自 定 义 排序 。 例 如 在 “员工 基 
本 情况 登记 表 ” 中 ， 如 果 和 希望 “职称 ”字段 按照 “高 级 工程 师 、 高 级 政工 师 、 高 级 会 计 师 、 高 级 经 济 师 、 工 程 师 、 政 工 师 、 会 计 
师 、 经 济 师 、 助 理工 程 师 、 助 理 政工 师 、 助 理会 计 师 、 助 理 经 济 师 ” 进 行 排序 ， 可 按照 以 下 方法 进行 操作 。 

原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文件 \ 员 工 基 本 情况 登记 表 . 允 sx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 最 终 文 件 \ 排 序 _ 自 定义 .xlsx 


步骤 01 蛙 击 “选项 ”命令 。 打 开 原 始 文 件 ，@ 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 全 在 弹出 的 菜单 中 早 击 “选项 ”命令 ， 如 图 9-14 所 


> | 
” 
° 


步骤 02 单 击 “ 编 辑 自 定 义 列 表 ” 按 钮 。 弹 出 “Excel 选 项 ”对 话 框 ，@ 切 换 至 “高 级 ”选项 卡 下 ， 全 单 击 “ 常 规 ” 组 中 
的 “编辑 自 定义 列表 ”按钮 ， 如 图 9-15 所 示 。 


4 
a 
选项 


图 9-14 


[| 提供 声音 反馈 (9) 

[v| 捍 供 动画 反馈 (A) 

[| 忽略 使 用 动态 数据 交换 (DDE) 的 其 他 应 用 程序 (OQ) 

[v| 请 求 自动 更 新 链接 (U) 

O 显示 加 载 项 用 户 界面 错误 (UU) 

— v 缩放 内 容 以 适应 A4 或 8.5 x 11" 纸张 大 小 (A) 
REB 启动 时 打开 此 目录 中 的 所 有 文件 (L): 
快速 访问 具 栏 | Web 选项 (Pp)... 


加 载 项 | BASIE) 
信任 中 心 创建 用 于 排序 和 填充 序 OW 


图 9-15 


步骤 03 ”输入 要 湛 加 的 序列 。 弹 出 “ 目 定 义 序 列 ” 对 话 框 ，@ 在 “输入 序列 ”列表 框 中 输入 前 面 摘 述 的 职称 顺序 ， 每 输入 
一 个 职称 ， 按 下 【Enter】 键 换行 ， 人 @ 单 击 “ 汪 加 ”按钮 ， 如 图 9-16 所 示 。 


步骤 04 ”确认 添加 的 序列 。@ 将 输入 的 序列 添加 到 “ 目 定 义 序列 ”列表 框 ， 全 单 击 “ 确 定 ”按钮 即 可 ， 如 图 9-17 所 示 。 


Sunday, Monday, Tuesday, Wet 
Jan, Feb, Mar, Apr, May, Jun, Ju ` 
January, February, March, April | 


f L =a. 


从 单元 格 中 导入 序列 加: 


三 期 日 旦 期 一 星期 二 , 量 期 三 E 
一 月 , ZA, =R, 四 月 , 五 月 , 六 月 | 串 |i 
#=—=, #—=, 第 三 季 , 笔 四 季 
3, MA, AA, 六 


从 单元 格 中 导入 序列 回 : 


图 9-17 


步骤 05 ” 单 击 “排序 ”按钮 。 返 回 “Excel 选 项 ”对 话 框 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 返回 工作 表 。 全 切换 全 “数据 ”选项 上 下， 人 单 
击 “排序 和 侯 选 ”组 中 的 “排序 ”按钮 ， 如 图 9-18 所 示 。 


步骤 06 设置 自 定 义 排 序 。 弹 出 “排序 ”对 话 框 ，@ 首 先 设置 “主要 关键 子 ” 为 “职称 ”， 全 然后 在 “次 序 ” 下 拉 列 表 中 
单 击 “ 目 定义 排列” 选项， 如 图 9-19 所 示 。 


图 9-18 


图 9-19 
步骤 07 ”选择 目 定 义 序列 。 弹 出 “ 目 定 义 序列 ”对 话 框 ,在 “ 目 定 义 序 列 ” 列 表 框 中 选择 步 又 03 添 加 的 序列 ， 如 图 9-20 所 
示 ， 选 定 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


步 又 08 目 定 义 排列 “职称 ”字段 的 效果 。 返 回 “ 排 序 ”对 话 框 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 返回 工作 表 中 ， 此 时 可 以 看 到 “ 职 


称 ” 列 数据 已 经 按照 目 定 义 的 序列 进行 了 重新 排列 ， 效 果 如 图 9-21 所 示 。 


Sunday, Monday, Tuesday, Wer ^ 
Jan, Feb, Mar, Apr, May, Jun, Ju 
January, February, March, April — 
Sme E 


t D E F G H I 

| ajz] me | 
3 | ia| 3 | 马鞍山 | 1974 年 1 月 | <+ | 28 | 高 级 工程 师 | 
4 | 运输 科 | 3 | 重庆 | 1975 年 9 月 | 中 专 | 25 | 高 级 工程 师 | 
新 给 高 级 政工 师 | 
7 | 财务 科 | a | 四 川 | 1983 年 1 月 | 硕士 | 3 | 高 级 会 计 师 | 
8 | 助理 室 | x | 四 川 | 1962 年 3 月 | <+ || 35 | 高 级 经 济 师 | 
o ana] 5 | 天 证 | 196545 月 [as] 2 | === | 


12 | 备件 科 | < 太原 | 1977 年 11 月 | 本 科 | 10 政工 师 


图 9-21 


教 你 一 招 ”在 Excel2016 中 控 字 人 竺 数量 排序 


在 实际 工作 中 ， 有 时 候 需 要 按照 字符 的 数量 进行 排序 。 例 如 在 制作 一 份 歌 曲 清单 时 ， 人 们 习惯 按照 歌曲 名 字 的 字数 来 把 它们 
分 门 别 类 ， 但 是 Excel 并 不 能 直接 按 字数 排序 ， 所 以 如 果 要 达到 目的 ， 需 要 先 计 算出 每 首 歌 曲名 字 的 字数 ， 然 后 再 进行 排序 。 具 
体 的 操作 步骤 如 下 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文 件 \ 歌 曲 排名 .xlsx 


最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 最 终 文件 \ 按 字符 数量 排序 .xlsx 


打开 原始 文件 ， 人 @ 在 单元 格 C2 中 输入 公式 “=LEN (B2) ”， 按 下 【Enter)】 键 ,计算 出 单元 格 B2 中 字符 的 数量 ， 人 @ 拖 动 单 
元 格 C2 右 下 角 的 控制 柄 向 下 复制 公式 至 单元 格 C16， 如 图 9-22 所 示 。 此 时 单元 格 区 域 C2: C16 处 于 选中 状态 ， 合 直接 单 击 “ 数 
据 ” 选 项 卡 下 “排序 和 筛选 组 中 的 “升序 ”按钮 ， 如 图 9-23 所 示 ， 将 弹出 “排序 提醒 ”对 话 框 ， 直 接 单 击 “ 排 序 ” 按 钮 ，@ 
返回 工作 表 中 ， 可 以 看 到 “ 歌 名 ” 列 数据 已 经 按照 字符 数量 的 多 少 按照 从 少 到 多 进行 了 排列 ， 如 图 9-24 所 示 。 
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图 9-23 
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图 9-24 


9.2 ”人 师 选 数据 


筛选 是 查找 和 处 理 区 域 中 数据 子 集 的 快捷 方法 。 筛 选区 域 仅 显示 满足 条 件 的 行 ， 该 条 件 由 用 户 针 对 某 有 指定 。Excel2016 提 
供 了 两 种 筛选 区 域 的 命令 : 


与 排序 不 同 ， 人 筛选 并 不 重 排 区 域 ， 只 是 暂时 隐藏 不 必 显 示 的 行 。Excel 筛 选 行 时 ， 用 户 可 对 区 域 子 集 进行 编辑 、 设 置 格 式 、 
制作 图 表 和 打印 操作 ， 而 不 必 重 新 排列 或 移动 。 


9.2.1 ”使 用 蛙 一 条 件 师 选 一 蛙 列 师 选 


单列 第 选 是 “上 自动 伺 选 ”中 的 一 种 ， 它 一 般 用 于 简单 的 条 件 筛 选 ， 筛 选 时 将 不 满足 条 件 的 数据 暂时 隐藏 起 来 ， 只 显示 符 
件 的 数据 。 例 如 在 


“员工 请 假 表 ”中 ， 秘 选 出 请 假 原由 为 “事假 ”的 记录 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文 件 \ 员 工 请 假 表 .xlsx 


最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 最 终 文件 \ 筛 选 单列 .xlsx 


步骤 01 


“排序 和 人 沛 选 ” 


EH 


' 仿 选 ” 按 钮 。 打 开 原 始 文 件 ，@@ 选 择 数 据 区 域 中 的 列 标题 ， 即 单元 格 区 域 A2: H2， 全 日 击 “ 数 据 ” 选 项 卡 


组 中 的 “筛选 ”按钮 ， 如 图 9-25 所 示 。 


步骤 02 ”显示 添加 的 下 三 角 按钮 。 此 时 在 每 个 列 标题 单元 格 右 侧 出 现 一 个 下 三 角 按钮 ， 如 图 9-26 所 示 。 
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图 9-20 


步骤 03 ”选择 要 显示 的 请 假 类 别 。 若 要 对 某 个 字段 进行 筛选 ， 直 接 单 击 该 字段 右 侧 的 下 三 角 按钮 。@@ 例 如 蛙 击 “ 假 别 ”了 字 
段 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 下 拉 列 表 中 首先 取消 勾 选 “全 选 ” 复 选 框 ， 合 义 选 想 查 看 的 假 别 ， 例 如 勾 选 “事假 ” 复 选 框 ， 
如 图 9-27 所 示 ， 然 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


步骤 04 ”显示 肇 选 结果 。 返 回 工作 表 中 ， 此 时 在 工作 表 中 只 显示 出 了 “事假 ”的 请 假 记 录 ， 如 图 9-28 所 示 。 
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图 9-28 


ARRE ”清除 字段 筛选 


若 用 户 需要 清除 已 经 御 选 的 字段 ， 使 其 恢复 全 部 的 记录 ， 例 如 要 清除 对 上 面 的 “ 假 别 ”字段 的 筛选 ， 可 按照 如 下 方法 操作 。 


@%> k AI PRAM i a, 从 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “从 “ 假 别 ” 中 清除 筛选 ”选项 即 可 ， 如 图 9-29 所 示 。 


(z EFO) 


( REHA 


图 9-29 


9.2.2 ”使 用 关键 子 搜索 文本 和 数 子 


在 Excel2016 中 新 增加 了 一 种 用 天 键 字 搜索 文本 和 数字 的 饰 选 方式 ， 用 户 只 需 企 “搜索 ”文本 框 中 输入 要 坦 看 字段 的 天 键 
， 在 工作 表 中 即 可 只 显示 天 于 该 天 键 字 的 记录 。 例 如 人 在 “员工 请 假 表 ”中 搜索 出 “ 黄 丽 ”的 请 假 记 录 ， 可 按照 如 下 方法 操作 。 


N 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文 件 \ 员 工 请 假 表 .xlsx 
最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 最 终 文件 \ 筛 选 搜索 .xlsx 


步骤 01 输入 搜索 文本 。 打 开 原 始 文件 ， 单 击 “ 数 据 ” 选 项 卡 下 “排序 和 和 九 选 ”组 中 的 “ 科 选 ”按钮 ， 在 每 个 字段 右 侧 将 
显示 下 三 角 按钮 。@@ 单 击 要 筷 选 池 段 “姓名 ” 石 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 龟 在 展开 的 下 拉 人 列表 的 “搜索 ”文本 框 中 输入 要 搜索 的 文 
本 “ 黄 丽 ”， 如 图 9-30 所 示 。 


步骤 02 ” 饥 选 出 “ 黄 丽 ”的 请 假 记 录 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 此 时 在 表格 中 只 显示 出 员工 “ 黄 丽 ”的 请 假 记 录 ， 如 图 9-31 所 
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图 9-31 


9.2.3 ”使 用 组 合 条 件 闹 选 一 目 定义 饰 选 


如 果 秘 选 字段 下 拉 列 表 中 缺少 需要 的 条 件 ， 可 以 单 击 “ 自 定义 筛选 ”选项 ， 弹 出 “ 自 定 义 自动 筛选 方式 ”对 话 框 ， 然 后 在 该 
对 话 框 中 进行 条 件 设置 。 例 如 在 “员工 请 假 表 ”中 筛选 出 请 假 天 数 大 于 5 天 或 小 于 1 天 的 记录 ， 可 按照 如 下 方法 进行 操作 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文 件 \ 员 工 请假 表 .xlsx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 最 终 文件 \ 筛 选 _ 自 定义 .xlsx 


步骤 01 蛙 击 “ 目 定 义 仿 选 ”选项 。 打 开 原 始 文 件 ， 单 击 “ 数 据 ” 选 项 卡 下 “排序 和 筛选 ”组 中 的 “筛选 ”按钮 。@ 单 击 
要 筛选 的 字段 “请 假 天 数 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 人 在 展开 的 下 拉 列 表 中 指向 “数字 往 选 ”选项 ， 合 在 其 展开 的 级 联 列 表 中 单 


击 “ 目 定义 筛选 ”选项 ， 如 图 9-32 所 示 。 
步骤 02 设置 第 一 个 筷 选 条 件 。 弹 出 “上 自 定义 目 动 筛选 方式 ”对 话 框 ， 人 @ 在 “请 假 天 数 ” 下 拉 列 表 中 选择 “大 于 ” 符 
号 ， 负 在 其 右 侧 的 文本 框 中 输入 大 于 的 值 为 “9”， 熏 选择 与 第 二 个 饰 选 条 件 的 关系 ， 这 里 单 击 “ 或 ” 单 选 按钮 ， 如 图 9-33 所 
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图 9-32 


图 9-33 


可 用 ? 代表 单个 字符 
用 * TS iii 
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图 9-35 


ARAR “与 ”和 “或 ”的 含义 


若 在 “ 自 定 义 自动 筛选 方式 ”对 话 框 中 选择 的 是 “与 ”关系 ， 则 表示 筛选 出 来 的 结果 必须 条 件 1 与 条 件 2 都 要 满足 ; 若 选 择 的 
“或 ”关系 ， 则 表示 筛选 出 来 的 结果 要 么 满足 条 件 1 要 么 满足 条 件 2， 即 两 个 条 件 只 需 满 足 一 个 即 可 。 


A 


924 ”使 用 条 件 区 域 恒 定 复 洒 条 件 的 沛 选 一 高 级 贤 选 


高 级 筛选 ”一 般 用 于 条 件 较 复杂 的 往 选 操作 ， 其 筛选 的 结果 可 显示 在 原 数据 表格 中 ， 不 符合 条 件 的 记录 被 隐藏 起 来 。 也 可 
以 在 新 的 位 置 显示 筛选 结果 ， 不 符合 条 件 的 记录 同时 保留 在 数据 表 中 而 不 会 被 隐藏 起 来 ， 这 样 戒 更 加 便于 进行 数据 的 对 比 了 。 例 
如 在 “员工 请 假 表 ”中 ， 要 求 俑 选 出 “ 忌 经 办 ”部 门 中 没有 用 年 假 且 请 假 天 数 超过 1 天 的 记录 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文件 \ 员 工 请 假 表 .xlsx 


最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 最 终 文 件 \ 筛 选 高 级 .xlsx 


N 


步骤 01 MAIER. FARRA, Brie EEANN A aR, BDBBL JA “262 , #gétfEFElR 
为 “ 否 ”， 请 假 天 数 为 “>1”， 如 图 9-36 所 示 。 


步骤 02 ” 单 击 “ 高 级 ”按钮 。 单 击 数据 表 区 域 的 任意 一 个 单元 格 ， 单 击 “ 数 据 ” 选 项 卡 下 “排序 和 人 九 选 ”组 中 的 “ 
级 ”按钮 ， 如 图 9-37 所 示 。 


图 9-37 


步骤 03 ”设置 “局 级 谢 选 ”对 语 框 。 弹 出 “高 级 筛选 ”对 话 框 ， 伯 系统 目 动 将 单元 格 区 域 A2: H17 添 加 到 了 “列表 区 


”文本 框 中 ， 氏 单 击 “ 条 件 区 域 ”文本 框 右 侧 的 折 堵 按钮 ， 选 择 烽 选 条 件 ， 如 图 9-38 所 示 。 


步骤 04 ”选择 筛选 条 件 。 返 回 工作 表 中 ， 拖 动 选择 输入 的 筛选 条 件 ， 即 单元 格 区 域 D19: G20， 如 图 9-39 所 示 。 
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步骤 05 ”选择 筛选 


图 9-38 
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图 9-39 


结果 的 放置 位 置 。 青 次 单 击 折 蔷 按钮 ， 返 回 “ 高 级 筛选 ”对 话 框 中 ， 人 @ 单 击 “ 将 筛选 结果 复制 到 其 他 位 


” 蛙 选 按钮 ， 全 单 击 “ 复 制 到 ”所 侧 的 折 革 按钮 ， 返 回 工作 表 。 选 择 放 置 往 选 结果 的 区 域 为 单元 格 区 域 A22: H23, OF% 


击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 图 9-40 所 示 。 


步骤 06 ” 遍 级 肇 选 结果 。 返 回 工作 表 中 ， 此 时 在 科 选 条 件 下 方 显 示 出 了 饰 选 的 结果 ， 如 图 9-41 所 示 。 


图 9-40 
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图 9-41 


教 你 一 招 不 同行 具有 多 组 条 件 的 高 级 往 选 


在 9.2.4 小 节 中 进行 的 高 级 往 选 操作 是 将 往 选 条 件 放置 在 同一 行 中 进行 的 ， 即 筛选 条 件 的 关系 是 “与 ”的 关系 ， 若 将 筛选 条 
件 放置 在 不 同 的 行 ， 即 形成 了 多 组 条 件 ， 筛 选 条 件 的 天 系 丈 成 了 “或 ”的 关系 ， 其 筛选 结果 也 截然 不 同 。 


原始 文件 : 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文件 \ 员 工 请 假 表 .Xlsx 


最 终 文 件 : 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 最 终 文 件 \ 不 同 列 中 具有 多 组 条 件 的 高 级 筛选 .xlsx 


打开 原始 文件 ，@@ 将 9.2.4 小 节 中 的 筛选 条 件 更 改 为 多 行 ， 形 成 多 组 条 件 ， 如 图 9-42 所 示 。 接 着 单 击 “数据 ”选项 卡 下 “ 排 
序 和 筛选 ”组 中 的 “高 级 ”按钮 ， 弹 出 “高 级 筛选 ”对 话 框 ， 全 选择“ 条件 区 域 ” 为 D19: G22， 熏 单 击 “将 筛选 结果 复制 到 其 
他 位 置 ” 单 选 按 钥 ， 信 设置 “复制 到 ”的 区 域 为 A23: H39。 人 @ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 9-43 所 示 ， 返 回 工作 表 中 ， 筛 选 结果 如 
图 9-44 所 示 。 在 季 选 结果 中 可 以 看 到 ， 只 要 满足 所 设置 入 选 条 件 中 的 其 中 一 个 ， 都 会 被 饰 选 出 来 。 


图 9-43 
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图 9-44 


9.3 PLTA 


分 类 汇 忌 是 对 数据 清单 进行 数据 分 析 的 一 种 方法 。 分 类 汇 忌 对 数据 库 中 指定 的 字段 进行 分 类 ， 然 后 统计 同一 类 记录 的 有 关 信 
息 。 统 计 的 内 容 可 以 由 用 尸 指定 ， 也 可 以 统计 同一 类 记录 的 记录 条 数 ， 还 可 以 对 某 些 数 值 段 求 和 、 求 平均 值 和 求 极 值 等 。 


93.41 对 数据 进行 一 次 分 类 交 忌 一 创建 单一 分 类 光 忌 


在 进行 分 类 汇总 操作 之 前 ， 首 先 要 确定 分 类 的 依据 ， 例 如 在 “4 月 销售 明细 账 ” 表 格 中 ， 如 果 要 分 析 不 同 产品 的 销售 情况 ， 


可 按照 产品 编号 分 类 汇总 ， 人 在 分 类 汇总 乙 前 ， 首 先 需要 对 “产品 编号 ”字段 进行 排序 ， 吉 免 同 类 效 据 在 表格 中 多 次 出 现 ， 达 不 到 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文件 \4 月 销售 明细 账 .lsx 
最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 最 终 文 件 \ 分 类 汇总 _ 单 级 .xlsx 


步骤 01 排序 要 分 析 的 了 字段。 打开 原始 文件 ， 全 首先 选择 要 分 析 的 字段 列 的 所 有 数据 ， 例 如 选择 “产品 编号 ” 列 的 所 有 数 
据 ， 人 @ 单 击 “ 数 据 ” 选 项 卡 下 “排序 和 筛选 ”组 中 的 “升序 ”按钮 ， 如 图 9-45 所 示 ， 对 “产品 编号 ” 列 进行 升序 排列 。 


步骤 02 排序 提醒 。 弹 出 “排序 提醒 ”对 话 框 ， 直 接 单 击 “排序 ”按钮 ， 如 图 9-46 所 示 。 


F 


PS Em 单价 数量 会 额 


ull 


步骤 03 EE "DKL 


”按钮 ， 如 图 9-47 所 示 。 


步骤 04 选择 分 类 了 字段。 弹出 “分 类 汇总 ”对 话 框 ， 在 “分 类 
”， 如 图 9-48 所 示 。 


图 9-40 


”按钮 。 单 击 数据 区 域 的 任意 一 个 单元 格 ， 单 击 “ 数 据 ” 选 项 


卡 下 ” 


列表 框 中 选择 要 分 析 的 字段 ， 


分 级 显示 


”组 中 的 “分 类 汇 


即 排序 的 字段 “产品 编 


aa 
重信? 


图 9-48 


步骤 05 ”选择 ; 汇 忆 万 式 和 汇 忌 项 。 人 @ 设 置 “ 汇 忆 万 式 ” 为 “ 求 和 ”。 全 在 “ 选 定 汇 忌 项 ”列表 框 中 选择 要 参与 汇 思 计算 的 
字段 ， 例 如 勾 选 “数量 ”和 “金额 ” 复 选 框 ， 如 图 9-49 所 示 。 


步 又 06 分 类 汇 忆 结果 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 ,返回 工作 表 中 ， 此 时 ， 人 @ 在 工作 表 的 左 侧 建立 了 分 级 显示 符号 ， 全 在 工作 表 


中 按照 不 同 的 产品 编号 对 同一 类 产品 的 数量 和 人 金额 进行 了 求 和 ， 结 果 如 图 9-50 所 示 。 


图 9-49 
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图 9-50 


93.2 ”对 数据 进行 多 次 分 类 交 忌 一 创建 谱 僚 分 类 光 忌 


从 套 分 类 汇总 束 是 在 分 类 汇总 的 基础 上 再 对 有 某 字 段 进行 分 类 汇总 。 例 如 在 “4 月 销售 明细 账 ”中 ， 知 想 先 按照 不 同 的 “销售 
员 ” 进 行 分 类 汇总 ， 再 近 照 “产品 分 类 ”进行 分 类 泡 总 ， 可 按照 以 下 方法 进行 操作 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文件 \4 月 销售 明细 账 .xlsx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 最 终 文件 \ 分 类 汇总 _ 识 套 .xlsx 


步骤 01 蛙 击 “排序 ”按钮 。 打 开 原 始 文 件 ， 选 中 数据 区 域内 的 任意 一 个 单元 格 ， 单 击 “ 数 据 ” 选 项 卡 下 “排序 和 人 往 
”组 中 的 “排序 ”按钮 ， 如 图 9-51 所 示 。 


r 


图 9-51 


步骤 02 ”设置 排序 字段 。 弹 出 “排序 ”对 话 框 ， 和 全 设置 “主要 天 键 子 ”为 “销售 员 ” ， 仿 单 击 “ 添 加 条 件 ” 按 钮 ， 添 加 次 
要 天 键 字 ， 合 设置 “次 要 关键 子 ” 为 “产品 类 别 ”， 如 图 9-52 所 示 。 


步骤 03” 蛙 击 “分 类 汇 忌 ”按钮 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 工作 表 中 ， 选 中 数据 区 域 的 任意 一 个 单元 格 ， 单 击 “ 数 据 ” 选 项 
卡 下 “分 级 显示 ”组 中 的 “分 类 汇总 ”按钮 ， 如 图 9-53 所 示 。 


图 9-52 


图 9-53 


步骤 04 ”设置 第 一 级 分 类 汇 足 。 弹 出 “分 类 汇 点 ”对 话 框 ， 人 首先 设置 “分 类 字段 ”为 “销售 员 ”， 仿 在 “ 选 定 汇总 
项 ”列表 框 中 多 选 “ 数 量 ” 和 “金额 ” 复 选 框 ， 如 图 9-54 所 示 ， 最 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


和 和 |， 


步骤 05 ”显示 第 一 级 分 
效果 如 图 9-55 所 示 。 
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步骤 06 设置 第 二 级 分 


类 泡 总 结果 。 返 回 工作 表 中 ， 此 时 工作 表 中 的 数据 目 动 按照 不 同 的 销售 员 对 数量 和 金额 进行 了 求 


图 9-54 
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图 9-55 


> 类 汇总 。 单 击 数据 区 茂 的 任意 一 个 单元 格 ， 单 击 “ 数 据 ” 选 项 卡 下 “分 级 ”显示 组 中 的 “分 类 汇 


忌 ” 按 钮 ， 弹 出 “分 类 汇 忌 ”对 话 框 。 人 @@ 首 先 在 “分 类 字段 ”下 拉 列 表 中 选择 “产品 类 别 ” 字 段 ， 信 在“ 选 定 汇 忌 项 ”列表 框 中 
色 选 “数量 ”和 “金额 ” 复 选 框 ， 全 最 后 取消 勾 选 “替换 当前 分 类 汇 忌 ” 复 选 框 ， 如 图 9-56 所 示 。 


图 9-50 


步骤 07 ”显示 第 二 级 分 类 汇总 结果 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 到 工作 表 中 ， 可 以 看 到 同一 销售 员 按 照 不 同 的 产品 类 别 对 数量 
和 人 金额 进行 了 汇总 ， 如 图 9-57 所 示 。 
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图 9-57 


9.3.3 ”对 分 类 ;[ 忆 数据 进行 分 级 合 看 


创建 了 分 类 汇总 后 ， 可 以 看 到 它 是 通过 折 妈 或 展开 原 工 作 表 中 的 行 、 列 数据 及 汇总 结果 进行 查看 的 ， 从 汇总 和 明细 两 种 角度 
显示 数据 。 分 类 汇 忆 的 数据 折 芭 层次 可 达 8 层 。 
原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 9 划 \ 原 始 文 件 \ 分 类 汇总 .xlsx 
最 终 文件 : 无 


步骤 01 ” 单 击 折 蔷 按钮 折 芭 明细 数据 。 打 开 原 始 文 件 ， 单 击 分 类 汇总 表格 左 侧 的 一 | 按钮 ， 即 可 折 芭 对 应 的 明细 数据 ， 只 显 
示 其 汇总 结果 ， 例 如 单 让 型 号 “330BK”“810BK” 和 “820BK” 左 侧 的 折 苗 按钮 ， 隐 营 起 明细 数据 ， 只 显示 汇总 结果 ， 如 图 9- 
58 所 示 。 若 单 击 ,按钮 可 重新 展开 明细 数据 ， 


步骤 02 蛙 击 分 级 级 别 。 同 样 ， 在 分 类 汇 忌 左 侧 还 显示 了 分 级 的 级 别 1、2、3， 若 要 查看 某 个 级 别 的 数据 ， 可 单 击 相应 的 级 
别 ， 例 如 单 击 级 别 “2” ， 此 时 将 折 堵 所 有 的 明细 数据 ， 只 显示 各 型 号 产品 的 汇 忠 结果 ， 如 图 9-29 所 示 。 
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图 9-59 
知识 点拨 ”快速 隐藏 分 类 的 所 有 数据 


单 击 表格 左上 和 角 s |a 决 速 隐藏 分 类 的 所 有 数据 ， 但 分 类 汇总 后 的 总 计 记 录 是 无 法 隐藏 的 。 


9.34 “清除 分 类 六 总 状态 


对 于 刚 建 立 的 分 类 汇总 ， 如 果 要 将 其 恢复 为 原始 数据 表 ， 可 使 用 “撤销 ”操作 取消 分 类 汇总 。 但 各 在 建立 分 类 汇总 之 后 又 进 
行 了 其 他 操作 ， 上 述 方法 就 无 效 了 。 删 除 分 类 汇 忆 方法 如 下 。 
原始 文件 : 下 载 资 千 源 \ 实 例文 件 \ 第 9 齐 \ 原 始 文件 \ 分 类 汇总 .区 SX 
最 终 文 件 : 无 


步骤 01 蛙 击 “分 类 汇 忌 ”按钮 。 打 开 原 始 文 件 ， 单 击 “ 数 据 ” 选 项 卡 下 “分 级 显示 ”组 中 的 “分 类 汇 忌 ”按钮 ， 如 图 9- 
60 所 示 。 


步骤 02 ”删除 分 类 并 忌 。 弹 出 “分 类 汇 忌 ”对 话 框 ， 单 击 “ 全 部 删除 ”按钮 ， 即 可 删除 当前 工作 表 中 的 分 类 汇 咏 ， 如 图 9- 
61 所 泵 。 


图 9-01 


教 你 一 招 Aaw 
a ” 目 动 建立 分 级 显示 


除了 用 正文 中 介绍 的 方法 自动 创建 分 类 汇 忌 数据 外 ， 还 可 以 通过 手动 创建 组 来 实现 分 级 显示 功能 。 还 是 以 创建 “4 月 销售 明 


细 账 ”工作 表 的 分 级 显示 为 例 进行 讲解 。 


kull 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文件 \4 月 销售 明细 账 .xlsx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 最 终 文件 \ 自 动 建立 分 级 显示 .xlsx 


打开 原始 文件 ， 人 @ 将 “产品 类 别 ” 列 数据 按照 升序 排 询 ， 全 然后 在 每 种 类 别 下 方 插入 一 空 日 行 ， 并 计算 出 该 类 产品 的 销售 数 


， 最 后 计算 出 忌 的 销售 数量 ， 如 图 9-62 所 示 。 合 单 击 “ 数 据 ” 选 项 卡 下 “分 级 显示 ”组 中 的 “创建 组 ” 右 侧 的 下 三 角 按 
t, 


@@ 在 展开 的 下 拉 询 表 中 单 击 “ 目 动 建立 分 级 显示 ”选项 ， 如 图 9-63 所 示 。 此 时 ， 系 统 目 动 为 工作 表 添 加 了 分 级 显示 符号 ， 


单 击 相应 的 分 级 显示 符号 可 折 填 或 展开 明细 数据 ， 如 图 9-64 所 示 。 
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94 ”使 用 Excel 表 进行 数据 处 理 


Excel 表 是 指 一 系列 包含 相关 数据 的 行 和 列 ， 这 尝 数据 和 工作 表 其 他 行 和 列 中 的 数据 是 分 开 管 理 的 。 Excel 表 比 普 通 的 单元 格 
区 域 更 加 容易 管理 和 分 析 一 组 相关 数据 。 


9.4.1 在 表 中 排序 和 注 选 


插入 表格 后 ， 系 统 上 自动 为 表 头 字段 添加 一 个 下 三 角 按钮 ， 通 过 该 下 三 角 按钮 ， 可 对 相应 字段 进行 排序 或 筛选 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文 件 \ 员 工 基本 情况 登记 表 .xlsx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 最 终 文件 \ 表 中 排序 和 筛选 .xlsx 


步骤 01 插入 表格 。 打 开 原 始 文 件 ，@ 选 择 单元 格 区 域 A2: J22，@ 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 下 “表格 ”组 中 的 “表格 ”按钮 ， 
如 图 9-65 所 示 。 


步骤 02 设置 “创建 表 ” 对 话 杠 。 弹 出 “创建 表 ” 对 话 框 ， 由 于 前 面 已 经 选择 了 数据 源 ， 所 以 前 面 选 择 的 单元 格 区 域 A2: 
J22 自 动 添加 到 了 “ 表 数 据 的 来 源 ” 文 本 框 中 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 9-66 所 示 。 
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图 9-05 


图 9-00 


步骤 03 ”排序 表 数 据 。 若 要 排序 某 个 字段 ，@ 单 击 该 字段 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 例 如 单 击 “ 工 龄 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 人 在 
展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 降 序 ” 选 项 ， 如 图 9-67 所 示 。 


步骤 04 ”显示 降序 排列 的 “工龄 ” 列 。 此 时 可 以 看 到 “工龄 ” 列 数据 按照 降序 排列 ， 如 图 9-68 所 示 。 
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员工 基本 情况 登记 表 
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图 9-08 


步骤 05 ” 师 选 表 中 数据 。 硬 要 饰 选 数据 ， 全 同样 单 击 要 饰 选 字段 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 例 如 单 击 “ 部 门 ” 石 侧 的 下 三 角 按 
钮 ， 全 在 展开 的 下 拉 列 表 中 首先 取消 勾 选 “全 选 ” 复 选 框 ， 合 人 义 选 要 查看 的 部 门 ， 例 如 勾 选 “财务 科 ” 和 “运输 科 ” 复 选 框 ， 如 
图 9-69 所 示 。 


步骤 06 显示 沛 选 税 果 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 表 中 ， 此 时 表 中 只 显示 了 “财务 科 ” 和 “运输 科 ” 的 员工 记录 ， 如 图 9- 
70 所 示 。 
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图 9-70 


9.4.2 RRL 


创建 Excel 表 时 ， 默 认 情 况 下 会 自动 创建 并 显示 表格 标题 ， 但 并 不 会 显示 表格 的 汇总 行 ， 用 户 可 以 根据 实际 需要 显示 表格 汇 
总 行 ， 在 汇总 行 中 将 自动 计算 出 相应 列 的 汇总 结果 。 

LX 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文件 \ 员 工 基本 情况 登记 表 .xlsx 

最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 最 终 文件 \ 在 表 中 汇总 .xlsx 

步骤 01 单 击 “表格 ”按钮 。 打 开 原 始 文件 ， 切 换 至 “插入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 表 格 ” 组 中 “表格 ”按钮 ， 如 图 9-71 所 示 。 


步骤 02 ”更 改 表 数 据 来 源 。 弹 出 “创建 表 ” 对 话 框 ， 单 击 “ 表 数据 的 来 源 ” 文 本 框 右 侧 折 堵 按钮 ， 如 图 9- 72 所 示 。 
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员 工 基本 情况 登记 


图 9-72 


步骤 03 ”选择 数据 源 。 在 工作 表 中 拖 动 选择 单元 格 区 域 A2: J22， 此 时 文本 框 中 将 自动 填充 所 选单 元 格 区 域 ， 然 后 再 次 单 击 
折 蔷 按钮 ， 如 图 9-73 所 示 。 


步骤 04 ”确定 表 效 据 源 。 返 回 对 话 框 中 ， 确 认 表 数据 的 来 源 无 误 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 9- 74 所 示 。 
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图 9-74 


步骤 05 ”设置 行 汇总 。 切 换 至 “表格 工具 -设计 ”选项 卡 ， 在 “表格 样式 选项 ”组 中 勾 选 “汇总 行 ” 复 选 枉 ， 如 图 9-75 所 


Ë] | 
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步骤 06 ”显示 汇总 结果 。 此 时 ， 在 末 行 目 动 添加 “汇总 ” 行 ， 并 目 动 计算 出 了 所 有 员工 的 工资 总 额 ， 如 图 9- 76 所 示 。 
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图 9-70 


95 ”情景 案例 一 员工 绩效 排名 和 等 级 分 析 


本 章 主 要 介绍 了 Excel2016 中 单列 排序 、 多 列 排序 、 自 定义 排序 、 单 列 筛 选 、 自 定义 筛选 、 高 级 筛选 、 一 次 分 类 汇 忌 及 萨 套 
分 类 汇 忌 数据 等 内 容 。 为 进一步 巩固 本 章 所 学 知识 ， 加 深 理 解 和 培养 应 用 能 力 ， 接 下 来 以 分 析 员 工 绩效 排名 和 等 级 工作 表 为 例 ， 
综合 应 用 本 章 知 识 点 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文件 \ 员 工 绩效 排名 与 等 级 .区 sx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 09 章 \ 最 终 文件 \ 员 工 绩效 排名 与 等 级 分 析 .xlsx 


步 又 01 排 夯 工作 表 数 据 。 打 开 原 始 文件 ， 单 击 数据 区 域 任 意 一 个 单元 格 ， 单 击 “ 数 据 ”选项 卡 下 “排序 和 饰 选 ”组 中 
的 “排序 ”按钮 ， 如 图 9-77 所 示 。 


步骤 02 ”选择 排序 的 主要 关键 字 。 弹 出 “排序 ”对 话 框 ， 在 “主要 关键 字 ” 下 拉 列 表 中 选择 排名 的 字段 为 “入 职 时 间 ”， 
如 图 9-78 所 示 。 


图 9-78 


步骤 03 ”添加 并 设置 次 要 天 键 子 。 人 @ 单 击 “ 添 加 条 件 ” 按 钮 ， 添 加 一 个 次 要 天 键 子 。 胃 设置 “次 要 关键 了 字 ” 为 “1 月 考 
核 ”， 鼻 设置 两 个 关键 字 的 “次 序 ” 都 为 “降序 ” 排 询 ， 如 图 9-79 所 示 。 


步骤 04 ”显示 排序 后 的 效果 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返 回 工作 表 中 。 和 全 可 以 看 到 工作 表 中 的 记录 移 控 照 员 工 进 入 公司 的 时 间 
进行 排列 。 仿 在 进 入 公司 时 间 相 同 ， 则 按照 1 月 考核 业绩 降序 排列 ， 如 图 9-80 所 示 。 
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步骤 05 局 动 筛选 功能 。 
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图 9-80 


接 下 来 对 工作 表 中 的 数据 进行 筛选 。 单 击 数据 区 域 的 任意 一 个 单元 格 ， 单 击 “ 数 据 ” 选 项 卡 


' 贤 选 ”按钮 ， 如 图 9-81 所 示 。 


“绩效 等 级 ”字段 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 下 拉 列 表 中 指向 “文本 筷 选 ”选项 。 全 在 


' 目 定义 筛选 ”选项 ， 如 图 9-82 所 示 。 
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图 9-82 


步骤 07 ”设置 目 定 义 肇 选 。 弹 出 “ 目 定 义 目 动 科 选 方式 ”对 话 框 ， 可 见 默认 其 “绩效 等 级 ”为 “等 于 ”。 


项 为 “优秀 ”， 人 @ 单 击 “ 或 ” 单 选 按钮 ， 合 设置 第 二 个 条 件 为 “等 于 、 需 改进 ”， 如 图 9-83 所 示 。 


图 9-83 


步骤 08 ”显示 肇 选 结果 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 工 作 表 中 ， 此 时 可 以 看 到 在 工作 表 中 只 显示 了 “优秀 ”和 “ 需 改 进 ” 的 
记录 ， 如 图 9-84 所 示 。 

步骤 09 排序 “绩效 等 级 ”字段 。 首 务 取消 烽 选 功能 ， 然 后 选中 “绩效 等 级 ”字段 下 任意 一 个 含有 数据 的 单元 格 ， 单 
击 “ 数 据 ” 选 项 卡 下 “排序 和 筛选 ”组 中 的 “升序 ”按钮 ， 将 该 字段 的 所 有 数据 按照 升序 排列 ， 排 序 后 的 效果 如 图 9-85 所 示 。 
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图 9-85 


步骤 10 ”局 动 分 类 汇总 功能 。 单 击 数据 区 域 的 任意 一 个 单元 格 ， 单 击 “ 数 据 ” 选 项 下 下 “分 级 显示 ”组 中 的 “分 类 汇 
忌 ” 按 钮 ， 如 图 9-86 所 示 。 


步骤 11 设置 “分 类 江 忌 ”对 话 框 。 弹 出 “分 类 汇 忌 ”对 话 框 。@ 设 置 “ 分 类 字段 ”为 “绩效 等 级 。， 全 设置“ 汇 忆 方 
式 ” 为 “计数”， 合 在 “ 选 定 汇 忌 项 ”列表 框 中 保持 默认 多 选 的 “绩效 等 级 ”字段 ， 勾 选 “销售 部 ” 复 选 框 ， 如 图 9-87 所 示 。 
最 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


图 9-80 


图 9-87 


步骤 12 ”显示 分 类 汇总 结果 。 返 回 工作 表 中 ， 此 时 工作 表 中 的 数据 分 别 按照 “合格 ”“ 民 好 ”“ 需 改进 ”和 “优秀 ”四 个 
等 级 统计 出 了 各 等 级 的 人 数 ， 效 果 如 图 9-88 所 示 。 


步 又 13 ”分 级 显示 结果 。@ 单 击 级 别 “2”， 隐 藏 中 间 的 明细 数据 。 全 此 时 ， 表 中 只 显示 了 各 等 级 的 汇 忌 人 数 ， 如 图 9-89 所 
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图 9-89 


第 10 和 草 ”直观 表现 数据 一 图 表 


图 表 是 数据 的 可 视 化 表现 形式 。 因 为 图 表 以 图 形 的 方式 呈现 出 来 ， 所 以 图 表 在 思 结 一 系列 数字 和 它们 的 相互 关系 方面 特别 有 
， 将 数据 做 成 图 表 的 形式 ， 有 助 于 友 现 容易 被 忽视 的 趋势 和 模式 。Excel2016 向 用 尸 提 供 了 各 种 可 完全 目 定 义 创建 图 表 的 工 
， 本 章 丈 来 学 习 如 何在 Excel2016 中 用 图 表 来 分 析 数 据 。 
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10.1 创建 图 表 的 三 种 方式 

数据 是 图 表 的 基础 ， 若 要 创建 图 表 ， 首 先 需 在 工作 表 中 输入 数据 。Excel2016 提 供 了 3 种 基于 工作 表 中 的 数据 创建 图 表 的 广 
法 ， 本 节 将 分 别 进行 介绍 ， 
10.1.1 使 用 功能 区 命令 创建 


若 创建 图 表 的 原始 数据 为 连续 的 数据 区 域 ， 则 直接 按 住 鼠标 左 键 在 要 选择 的 数据 区 域 中 拖 动 ， 即 可 选择 要 创建 图 表 的 原始 数 
Ja, 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文件 \ 销 售 数 据 .xlsx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 最 终 文件 \ 创 建 图 表 功能 区 命令 .xlsx 


步骤 01 ”选择 要 创建 图 表 的 数据 区 域 。 打 开 原 始 文 件 ， 按 住 【Ctrl】 键 选择 单元 格 区 域 A1: A7 和 D1: D7， 如 图 10-1 所 


个 \。 


步骤 02 ”选择 要 创建 图 表 的 类 型 。 人 切换 全“ 插入 ”选项 下 下 ， 和 邹 单 击 “ 图 表 ” 组 中 的 “插入 折 续 图 或 面积 图 ” 右 侧 的 下 
三 角 按钮 ， 合 在 展开 的 下 拉 列 表 中 早 击 “市 数据 标记 的 折线 图 ”， 如 图 10-2 所 示 。 


图 10-1 
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图 10-2 


知识 操 拔 ”图 表 类 型 的 选择 


Excel2016 提 供 了 丰富 多 样 的 图 表 类 型 ， 除 了 折线 图 、 柱 形 图 、 条 形 图 、 人 饼 图 等 常用 的 类 型 外 ， 还 有 树 状 图 、 旭 日 图 、 瀑 布 
图 、 直 方 图 、 箱 形 图 等 图 表 类 型 。 每 种 图 表 的 特长 和 适用 范围 不 同 ， 例 如 ， 折 线 图 适合 用 来 表现 数据 随时 间 变 化 的 趋势 ， 饼 图 则 
适合 用 来 对 比 各 类 数据 的 比例 大 小 。 因 此 ， 创 建 图 表 前 要 根据 自己 的 分 析 需 求 和 数据 的 特点 选 好 适用 的 图 表 类 型 。 


步骤 03 ”显示 的 折线 图 。 此 时 在 工作 表 中 目 动 创建 了 一 个 选择 数据 区 域 的 图 表 ， 效 果 如 图 10-3 所 示 。 
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图 10-3 


ARAR ”在 “插入 图 表 ” 对 话 框 中 选择 图 表 类 型 


如 果 要 选择 创建 的 图 表 类 型 ， 可 以 单 击 “ 图 表 ”对话 框 启动 器 ， 将 弹出 “插入 图 表 ”对话 框 ， 如 图 10-4 所 示 。 在 左 侧 的 列表 
框 中 显示 了 Excel2016 中 所 有 的 图 表 类 型 ， 选 择 要 插入 的 图 表 类 型 ， 然 后 在 右 侧 的 列表 框 中 显示 了 关于 所 选 类 型 的 子 类 型 ， 双 击 
要 插入 类 型 的 子 类 型 即 可 。 
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图 10-4 


10.1.2 使 用 【Alt+F1]】 组 合 键 创建 嵌入 式 图 表 


选择 要 创建 图 表 的 数据 区 域 ， 然 后 按 下 【Alt+F1)】 组 合 键 ， 不 用 选择 图 表 数 据 类 型 ， 在 图 表 中 就 会 自动 创建 一 个 关于 所 选 
数据 区 域 的 柱 形 图 类 型 的 图 表 。 
I 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文件 \ 销 售 数据 .xlsx 
最 终 文件 : 下载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 最 终 文件 \ 创 建 图 表 _Alt+F1 键 .xlsx 


步骤 01 选择 要 创建 图 表 的 数据 区 域 。 打 开 原 始 文 件 ， 按 住 【Ctrl】 键 ， 选 择 要 创建 图 表 的 单元 格 区 域 A1: A7 和 D1: D7, 
如 图 10-5 所 示 。 


步骤 02 显示 目 动 创建 的 柱 形 图 。 按 下 【Alt+F1】 组 合 键 ， 此 时 系统 目 动 创建 了 一 个 柱 形 图 ， 横 坐标 轴 为 “月 份 ”， 纵 坐 
标 轴 为 “销售 额 ”， 如 图 10-6 所 示 。 
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10.1.3 使 用 【F11】 键 创建 图 表 工 作 表 


使 用 【F11】 键 创建 图 表 的 方法 与 10.1.2 小 节 中 使 用 【Alt+F1】 组 合 键 的 方法 类 似 ， 先 选择 要 创建 图 表 的 数据 区 域 ， 然 后 按 
下 【F11】 键 即 可 。 只 是 此 种 方法 创建 的 图 表 与 原始 数据 不 在 同一 个 工作 表 ， 而 是 单独 人 存在 于 一 个 工作 表 中 。 
原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文件 \ 销 售 数据 .xlsx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 最 终 文件 \ 创 建 图 表 _F11 键 .xlsx 


步骤 01 选择 要 创建 图 表 的 数据 区 域 。 打 开 原 始 文件 ， 按 住 【Ctrlj】 键 ， 选 择 要 创建 图 表 的 单元 格 区 域 A1: A7 和 D1: D7, 
如 图 10-7 所 示 。 


步骤 02 ”显示 在 新 工作 表 中 目 动 创建 的 柱 形 图 。 按 下 【F11】 键 ， 此 时 系统 目 动 插入 一 个 新 工作 表 “Chart1”， 在 该 工作 表 
中 新 建 了 一 个 柱 形 图 ， 横 坐标 轴 为 “月 份 ”， 纵 坐标 为 “销售 额 ”， 如 图 10-8 所 示 。 
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图 10-8 


10.2 ”编辑 图 表 


一 般 情况 下 ， 利 用 功能 区 命令 或 快捷 键 完 成 的 图 表 都 有 默认 的 风格 ， 往 往 只 能 满足 制作 简单 的 图 表 的 要 求 。 如 果 需 要 用 图 表 
清晰 地 表达 数据 的 含义 ， 或 制作 出 与 众 不 同 或 更 为 美观 的 图 表 ， 则 需要 对 图 表 进 行进 一 步 的 修饰 处 理 。 下 面 分 别 介 绍 更 改 图 表 的 
类 型 、 重 构图 表 数 据 及 图 表 的 移动 操作 。 


10.2.1 ”更改 图 表 类 型 


对 于 大 多 数 二 维 图 表 ， 可 以 更 改 整个 图 表 的 图 表 类 型 ， 赋 予 其 完全 不 同 的 外 观 ， 也 可 以 为 任何 单个 数据 系列 选择 另 一 种 图 表 
类 型 ， 使 图 表 转 换 为 组 合 图 表 。 例 如 将 10.1.1 小 节 中 创建 的 折线 图 更 改 为 饼 图 ， 其 操作 步骤 如 下 。 
原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文 件 \ 编 辑 图 表 .xlsx 
最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 最 终 文 件 \ 编 辑 图 表 _ 更改 图 表 类 型 .xlsx 


步骤 01 ”局 动 更 改 图 表 类 型 功能 。 打 开 原 始 文件 ， 选 中 图 表 ， 单 击 “ 图 表 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 下 “类 型 ”组 中 的 “更 改 图 表 
类 型 ”按钮 ， 如 图 10-9 所 示 。 


步骤 02 ”选择 要 更 改 的 图 表 类 型 。 弹 出 “更 改 图 表 类 型 ”对 话 框 ， 该 对 话 框 与 “插入 图 表 ” 对 话 框 相同 ， 只 是 名 称 不 同 而 
已 。 人 @ 在 左 侧 的 列表 框 中 选择 图 表 的 类 型 ， 如 选择 “ 饼 图 ”， 全 在 右 侧 的 列表 框 中 选择 “ 饼 图 ”类 型 的 子 类 型 ， 如 单 击 “ 饼 


图 ”， 如 图 10-10 所 示 。 


图 10-9 


图 10-10 


步骤 03 ”显示 将 图 表 更 改 为 饼 图 后 的 效果 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 工作 表 中 ， 可 看 到 图 表 效 果 如 图 10-11 所 示 。 此 时 从 图 


表 中 可 以 看 出 各 月 份 销售 额 所 占 的 比例 ， 而 之 前 的 折线 图 所 表达 的 则 是 1 一 6 月 份 销售 额 的 走势 情况 。 可 以 看 出 更 改 了 图 表 类 
型 ， 其 所 表达 的 合 义 也 完全 不 同 了 。 


图 10-11 


10.22 重 构 图 表 数 据 


石 用户 需要 更 改 创 建 图 表 的 数据 ， 不 用 重新 创建 一 个 图 表 ， 例 如 需要 切换 图 表 中 横 纵 坐标 数据 ， 只 需 单 击 “ 切 换行 / 列 ” 按 
钮 即 可 。 各 要 更 改 图 表 中 的 数据 源 ， 则 打开 “选择 数据 源 ” 对 话 框 重新 选择 创建 图 表 的 数据 区 域 即 可 。 


1 转化 图 表 的 系列 与 分 类 
当 用 户 创建 了 图 表 后 ， 可 以 看 到 其 数据 分 布 在 图 表 的 横 坐 标 或 纵 坐 标 上 ， 若 需要 切换 横 / 纵 坐标 的 数据 ， 即 将 横 坐 标 数据 切 
换 到 纵 坐 标 、 纵 坐标 数据 切换 到 横 坐 标 ， 可 以 按照 以 下 方法 操作 。 
原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文 件 \ 编 辑 图 表 1.xlsx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文件 \ 编 辑 图 表 行列 切换 .xlsx 


步骤 01 选择 切换 行 / 询 。 打 开 原 始 文件 ， 选 中 图 表 ， 单 击 “ 图 表 工 具 -设计 ”选项 卡 下 “数据 ”组 中 的 “切换 行 / 列 ” 按 
钮 ， 如 图 10-12 所 示 。 


步骤 02 ”显示 切换 行 / 询 后 的 效果 。 此 时 ，Excel 目 动 将 X 轴 与 Y 轴 的 数据 进行 交换 ， 切 换 后 的 图 表 效果 如 图 10-13 所 示 。 
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重新 选择 图 表 的 数据 源 


苟 需 更 改 图 表 中 的 数据 ， 可 打开 “选择 数据 源 ” 进 行 重 新 选择 ， 下 面 以 将 “编辑 图 表 ” 工 作 秒 中 的 “销售 额 ” 图 表 数 据 源 更 
改 为 创建 1 一 6 月 份 销 量 走势 的 图 表 为 例 进行 介绍 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文件 \ 编 辑 图 表 .xlsx 
最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 最 终 文 件 \ 编 辑 图 表 重新 选择 数据 源 .xlsx 


步骤 01 单 击 “选择 数据 ”按钮 。 打 开 原 始 文件 ， 选 中 图 表 ， 单 击 “ 图 表 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 下 “数据 ”组 中 的 “选择 数 
据 ” 按 钮 ， 如 图 10-14 所 示 。 


步骤 02 编辑 “图 表 数 据 区 域 ”。 弹 出 “选择 数据 源 ” 对 话 框 ， 在 “图 表 数 据 区 域 ”文本 框 中 显示 了 当前 创建 图 表 的 数据 
区 域 ， 若 要 更 改 ， 则 日 击 其 右 侧 的 折 革 按钮 ， 如 图 10-15 所 示 。 


图 10-14 


图 10-15 
步骤 03 ”选择 数据 区 域 。 返 回 工作 表 中 重新 选择 创建 图 表 的 数据 区 域 ， 例 如 选择 单元 格 区 域 A1: B7， 如 图 10-16 所 示 。 


步骤 04 ”显示 更 改 数据 产后 图 表 的 效果 。 表 次 单 击 折 艾 按钮 返回 “选择 数据 源 ” 对 话 框 ， 然 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 工作 
表 中 。 此 时 的 图 表 中 显示 的 是 1 一 6 月 份 销 量 的 走势 ， 如 图 10-17 所 示 ， 而 不 再 是 销售 额 的 走势 了 。 
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图 10-17 


10.2.3 ”移动 图 表 


移动 图 表 可 以 在 工作 表 内 移动 ， 也 可 以 在 工作 表 之 间 移 动 。 下 面 就 分 别 介绍 在 工作 表 内 移动 和 在 工作 表 之 间 移 动 图 表 的 方 
法 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文件 \ 编 辑 图 表 .xlsx 
最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 最 终 文件 \ 编 辑 图 表 移动 图 表 .xlsx 


步骤 01 在 同一 工作 表 内 移动 。 打 开 原 始 文 件 ， 若 在 同一 工作 表 内 移动 图 表 ， 人 @ 首 先 单 击 选中 图 表 ， 此 时 图 表 四 周 出 现 8 个 
控制 点 。 久 将 鼠标 指针 移 人 至 图 表 区 ， 按 住 鼠 标 左 键 不 放 的 同时 移动 鼠标 ， 此 时 鼠标 捐 针 变 成 十 字 季 头 形状 ， 将 图 表 拖 放 到 合适 的 
位 置 后 释放 鼠标 左 键 即 可 ， 如 图 10-18 所 示 。 


步骤 02 在 工作 表 之 间 移 动 。 若 将 图 表 移 动 到 其 他 工作 表 中 ， 可 先 选 中 图 表 ， 单 击 “ 图 表 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 下 “位 置 ” 组 
中 的 “移动 图 表 ” 按钮 ， 如 图 10-19 所 示 。 
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图 10-18 


图 10-19 


步骤 03 ”将 图 表 移 动 到 新 工作 表 。 弹 出 “移动 图 表 ” 对 话 框 ， 伍 在 该 对 话 框 中 单 击 “ 新 工作 表 ” 单 选 按钮 ， 龟 然后 在 其 后 
的 文本 框 中 输入 放置 图 表 的 新 工作 表 名 称 ， 例 如 输入 “销售 额 走势 图 ”， 合 最 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 ， 如 图 10-20 所 示 。 


步骤 04 ”移动 到 其 他 工作 表 的 图 表 。 返 回 工 作 沽 中 ， 此 时 可 以 看 到 图 表 已 经 移动 到 了 “销售 额 走 为 图 ”工作 表 中 ， 如 图 10- 
21 所 泵 。 
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教 你 一 招 ” 米 用 拖 动 方 ; 去 添加 新 的 数据 系 下 


如 果 在 数据 区 域 中 增加 了 一 行 或 一 列 ， 希 望 将 该 行 或 该 下 添加 到 图 表 中 作为 其 数据 系列 ， 既 可 以 通过 打开 “选择 数据 源 ” 对 
话 框 来 重新 进行 选择 ， 也 可 以 通过 拖 动 法 更 加 快捷 地 添加 数据 系列 ， 具 体操 作 方法 如 下 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文 件 \ 编 辑 数据 .xlsx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 最 终 文 件 \ 拖 动 法 添加 系列 .xlsx 


打开 原始 文件 ，@@ 在 末尾 一 行 新 增加 7 月 的 销售 额 记 录 ， 如 图 10-22 所 示 。 选 中 图 表 ， 此 时 工作 表 中 创建 图 表 的 数据 源 将 用 
有 颜色 的 线条 圈 释 起 来 ， 仿 拖 动 单元 格 A7 右 下 角 的 线条 至 单元 格 A8， 如 图 10-23 所 示 ， 然 后 释放 鼠标 左 键 ， 仿 此 时 图 表 中 自动 
添加 了 7 月 的 销售 额 记 录 ， 效 果 如 图 10-24 所 示 。 
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图 10-23 
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10.3” 重 构图 表 的 整体 布局 和 样式 


默认 情况 下 创建 的 图 表 很 多 时 候 其 布局 和 样式 都 达 不 到 用 户 的 要 求 ，Excel2016 提 供 了 一 系 询 预 设 的 图 表 布局 和 样式 ， 用 户 
只 需 选 择 适 合 的 布局 和 样式 直接 套用 即 可 。 


10.3.1 ”快速 更 换 图 表 元 素 布局 


人 在“ 图表 工具 -设计 ”选项 卡 下 的 “图 表 布 局 ”组 中 可 以 看 到 系统 提供 的 预 设 布局 样式 ， 选 择 需 套用 的 样式 单 击 即 可 应 用 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文件 \ 销 售 员 提 成 对 比 图 .xlsx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 最 终 文 件 \ 快 速 更 改 布 局 .xlsx 


步骤 01 ”选择 布局 样式 。 打 开 原 始 文 件 ， 选 中 图 表 。 人 @ 单 击 “ 图 表 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 下 “图 表 布 局 " 
局 ”按钮 ， 全 在 展开 的 库 中 选择 要 套用 的 布局 样式 ， 如 选择 “布局 4 。， 如 图 10-25 所 示 。 


步骤 02 ”显示 套用 布局 样式 后 的 效果 。 此 时 ， 在 图 表 中 显示 了 各 销售 员 的 提成 额 ， 图 例 在 底部 显示 ， 
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能 看 出 各 销售 员 的 提成 情况 ， 如 图 10-26 所 示 。 
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图 10-26 


10.3.2 ”快速 调整 图 表 样 式 分 析 数 据 


与 套用 图 表 布 局 一 样 ， 用 户 也 可 以 根据 分 析 数 据 的 需要 ， 为 图 表 套 用 不 同 的 图 表 样 式 ， 只 需 从 “图 表 样 式 ” 库 中 选择 适合 的 
样式 即 可 。 
aT 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文 件 \ 销 售 员 提 成 对 比 图 .xlsx 
最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 最 终 文件 \ 快 速 更 改 样 式 .xlsx 


步骤 01 ”展开 更 多 的 图 表 样 式 。 打 开 原 始 文件 ， 选 中 图 表 。 在 “图表 工具 -设计 ”选项 卡 下 单 击 “ 图 表 样 式 ” 组 的 快 翻 按 
钮 ， 如 图 10-27 所 示 ， 将 展开 更 多 的 预 设 图 表 样 式 。 


步骤 02 ”选择 样式 。 在 展开 的 库 中 选择 要 套用 的 样式 ， 例 如 选择 “样式 9?”， 如 图 10-28 所 示 。 
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图 10-28 


步骤 03 ”显示 又 用 样式 后 的 图 表 效 果 。 套 用 样式 后 得 到 的 图 表 效 果 如 图 10-29 所 示 。 此 时 的 绘图 区 和 数据 系列 突出 显示 ， 便 
于 用 户 对 要 分 析 的 数据 重点 进行 查看 。 


¥2,000.00 ¥4,000.00 600000 #800000 ¥10,000.00 ¥12,000.00 ¥14.000.00 ¥16,000.00 
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图 10-29 


ZIR 涉 一 如 GINI 1 变 Excel 默 认 主 题 更 改 图 表 样 式 
除了 10.3.2 小 节 中 介绍 的 通过 选择 “图表 样式 ” 库 中 预 设 的 样式 可 以 更 改 图 表 的 样式 外 ， 用 户 还 可 以 通过 改变 Excel 的 默认 
主题 来 达到 更 改 图 表 样 式 的 效果 。 


< 


LI 原始 文件 : FRK RN S p] X FN 6 10 FA Ja 45 FA E PL ARRA ke ES] .xlsx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 最 终 文件 \ 改 变 Excel 默 认 主 题 .xlsx 


打开 原始 文件 ， 人 @ 单 击 “ 页 面 布 局 ”选项 卡 下 “主题 ”组 中 的 “主题 ”按钮 ， 傅 在 展开 的 库 中 选择 Excel 的 主题 ， 默 认 情 况 
下 为 Office 主 题 ， 这 里 重新 选择 主题 为 “环保 ”， 如 图 10-30 所 示 。 此 时 可 以 看 到 图 表 目 动 更 改 其 样式 ， 效 果 如 图 10-31 所 示 。 
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图 10-31 


10.4” 目 定义 设置 图 表 元 紊 分析 数据 


如 果 Excel 预 设 的 布局 和 样式 并 不 能 满足 需求 ， 用 户 可 以 及 用 目 定 义 设 置 图 表 元 素 的 方法 来 分 析 数 据 ， 包 括 设置 图 表 区 、 绘 
图 区 、 图 表 标题 、 图 例 、 数 据 标签 、 模 拟 运算 表 和 网 格 线 等 元 素 。 


10.4.1 设置 图 表 区 突出 分 析 重 点 


在 Excel2016 中 ， 图 表 区 包括 图 表 中 的 所 有 元 素 ， 可 以 把 它 看 作 图 表 的 主 背景 或 容器 。 唯 一 可 以 对 图 表 区 进行 的 修改 区 是 修 
饰 ， 用 户 可 以 更 改 它 的 填 殉 颜色 、 轮 廓 或 特殊 效果 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文 件 \ 销 售 员 提 成 对 比 图 .xlsx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 最 终 文件 \ 自 定义 图 表 元 素 _ 图 表 区 .xlsx 


步骤 01 ”选择 图 表 区 形状 样式 。 打 开 原 始 文 件 ， 选 中 图 表 ， 在 “图 表 工 具 - 格 式 ” 选 项 卡 下 单 击 “形状 样式 ”组 中 的 快 翻 按 
钮 ， 在 展开 的 库 中 选择 喜欢 的 样式 ， 例 如 选择 如 图 10-32 所 示 的 样式 。 


步骤 02 “显示 套用 样式 后 图 表 区 的 效果 。 套 用 了 上 一 步 所 选择 的 图 表 样式 后 得 到 的 图 表 效果 如 图 10-33 所 示 。 
视图 设计 格式 Q 告诉 我 你 想 要 做 什么 
全 部 > 


| 


图 10-32 
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10-35 所 示 。 
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图 10-33 


步骤 03 ”选择 填充 万 式 。 若 不 喜欢 预 设 的 形状 样式 ， 可 目 己 设置 图 表 区 样式 。 单 击 “ 形 状 样式 " 
设置 图 表 区 格式 ”任务 窗 格 ，@ 在 “填充 ” 


这 里 选择 如 图 10-34 所 示 的 图 案 。 


组 中 的 对 话 框 启动 器 ， 弹 
选项 组 中 选择 填充 的 方式 ， 例 如 单 击 “ 图 案 填 充 ” 单 选 按钮 ， 今 在 其 下 方 选择 图 


步骤 04 ”设置 前 景色 和 背景 色 。@ 设 置 “ 前 景 ” 为 “灰色 -25%， 背 景 2,， 深 色 10%”， 全 设置 “背景 ”为 “黄色 ”， 如 图 


图 10-35 


步骤 05 ”设置 边框 样式 。 人 @ 单 击 “ 边 框 ”选项 ， 驴 在 该 选项 下 设置 图 表 区 边框 的 校 角 ， 这 里 勾 选 “ 圆 角 ” 复 选 枉 ， 如 图 10- 
36 所 示 。 


， 人 @ 早 击 “ 三 维 格 式 ” 选 项 ， 在 该 选项 卡 下 可 设置 图 表 区 的 三 维 效果 ,人 @ 


步骤 06 ”设置 三 维 格式 。 切 换 至 “效果 ”选项 卡 
秆 “角度 ”三 维 样式 ， 如 图 10-37 所 示 。 


单 击 “ 顶 部 校 合 ”按钮 ， 全 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 


步骤 07 显示 自 定义 图 表 区 的 效果 。 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 返回 工作 表 中 ， 经 过 以 上 对 图 表 区 的 自 定义 设置 ， 得 到 的 图 表 区 效 


果 如 图 10-38 所 示 。 


图 10-30 


图 10-37 
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图 10-38 


10.4.2 设置 纵 图 区 强调 分 析 数 据 


绘图 区 是 图 表 的 一 部 分 ， 包 括 实际 的 图 表 。 如 果 需 要 ， 可 以 移动 和 调整 绘图 区 的 大 小 ， 若 要 强调 要 分 析 的 数据 ， 可 以 为 绘图 
区 单独 设置 不 同 的 形状 样式 。 下 面 束 以 设置 渐变 色 绘 图 区 为 例 ， 介 绍 如何 目 定义 绘图 区 样式 。 
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原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文件 \ 销 售 员 提成 对 比 图 1.xlsx 


最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 最 终 文件 \ 自 定义 图 表 元 素 绘图 区 .xlsx 


步骤 01 ”选择 绘图 区 。 打 开 原 始 文件 ， 各 用 户 不 能 精确 地 定位 到 绘图 区 ， 癸 单 击 “ 图 表 工 具 -格式 ”选项 卡 下 “当前 所 选 内 
”组 中 “图 表 元 素 ” 文 本 框 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 绘 图 区 ”选项 ， 如 图 10-39 所 示 。 


} 


1 


步骤 02 ”选择 渐变 填充 。 在 “图 表 工 具 - 格 式 ” 选 项 卡 下 单 击 “ 形 状 样式 ”组 中 的 对 话 框 局 动 器 ， 弹 出 “设置 绘图 区 格 
式 ” 任 务 窗 格 。@ 切 换 至 “填充 与 线条 ”选项 卡 的 “填充 ”选项 组 ， 全 单 击 “渐变 填 序 ” 单 选 按钮 ， 如 图 10-40 所 示 。 


步骤 03 ”选择 预 设 渐变 样式 。@@ 单 击 “ 预 设 渐 变 ” 按 钮 ， 仿 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 系统 预 设 的 渐变 样式 ， 这 里 选择 如 图 
10-41 所 示 的 样式 。 


水 平 (B) 轴 主要 网 格 些 
表 区 
图 全 | 


图 10-39 


图 10-40 


图 10-41 


步骤 04 ”选择 光圈 1 的 颜色 。 若 不 喜欢 预 设 的 疡 变 效 果 ， 可 目 定 义 新 变 颜 色 。@ 首 先 在 “渐变 光圈 ”选项 组 中 选择 第 一 个 光 
， 名 然后 单 击 “颜色 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 合 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 光圈 1 的 颜色 ， 例 如 选择 “ 浅 蓝 ” 色 ， 如 图 10-42 所 


步 又 05 ”选择 光圈 2 的 颜色 。 设 置 方 法 同上 ，@ 选 择 光圈 2 
图 10-43 所 示 。 用 同样 的 方法 选择 光圈 3， 设 置 其 颜色 为 “ 浅 蓝 


， 男 在 展开 的 “颜色 ”下 拉 列 表 中 选择 光圈 2 颜色 为 “黄色 ”， 如 
=, 


步骤 06 ”设置 光圈 3 的 位 置 。 人 @ 选 择 光 圈 3， 按 住 鼠 标 左 键 不 放 将 其 癌 顽 拖 动 ， 调 整 其 位 置 ， 印 当 其 企 “ 位 置 ” 文 本 框 中 显 
示 为 “83%” 时 释放 鼠标 左 键 即 可 ， 如 图 10-44 所 示 。 


图 10-42 
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图 10-43 


图 10-44 


步骤 07 设置 潮 变 光圈 的 亮 度 。@@ 碗 择 需 要 改变 亮度 的 光圈 ， 如 选择 光圈 3， 他 拖 动 “亮度 ” 石 侧 的 滑 块 至 “亮度 ”文本 框 
中 的 值 为 “33%”， 如 图 10-45 所 示 。 直 接 在 “亮度 ” 右 侧 的 文本 框 中 输入 “33%”， 同 样 可 以 设置 亮度 值 。 


步骤 08 选择 潭 变 关 型 和 方向 。 全 设置 新 要 “类 型 ”为 “ 续 性 ”， 氏 单 击 “ 方 网 ”按钮 ， 生 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 渐变 
方向 为 “线性 对 角 - 左 下 到 右上 ”， 如 图 10-46 所 示 。 


步骤 09 ”选择 绘图 区 的 边框 颜色 。@ 切 换 至 “边框 ”选项 组 下 ， 人 @ 单 击 “ 实 线 ” 单 选 按 钮 ， 合 设置 “颜色 ”为 “黄色 " 
如 图 10-47 所 示 。 


图 10-47 


步骤 10 ”设置 绘图 区 的 三 维 格式 。 和 切换 至 “效果 ”选项 卡 下 的 “三 维 格式 ”选项 组 ， 傅 单 击 “ 顶 部 校 全 ”按钮 ， 合 在 展 
开 的 下 拉 列 表 中 选择 如 图 10-48 所 示 的 “冷色 斜面 ”三 维 样式 。 


步骤 11 调整 绘图 区 的 尺寸 。 单 击 “ 天 闭 ” 按 钮 返回 工作 表 中 ， 拖 动 绘图 区 周围 的 控 点 ， 更 改 绘 图 区 的 大 小 ， 如 图 10-49 所 
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图 10-49 


步骤 12 显示 最 终 的 绘图 区 效果 。 拖 忠 人 至 适当 位 置 后 释放 鼠标 左 键 ， 此 时 得 到 的 图 表 效 果 如 图 10-50 所 示 。 此 时 的 图 表 将 绘 
图 区 突出 显示 了 出 来 ， 使 阅读 者 能 够 一 有 眼看 到 绘图 区 的 内 容 。 
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图 10-50 


10.4.3 ”设置 图 表 标 题 强调 分 析 数 据 主 题 


在 Excel2016 中 ， 标 题 是 用 于 保存 说 明 性 文字 的 文本 框 。 标 题 包括 图 表 标题 、 横 坐标 轴 标 题 和 纵 坐 标 标 题 。 很 多 时 候 创 建 的 
图 表 是 没有 这 些 标题 的 ， 但 为 了 能 够 突出 该 图 表 所 反映 的 主题 ， 往 往 需要 在 适当 的 位 置 添加 上 标题 。 


LE 原始 文件 ;下载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文件 \ 销 售 员 提成 对 比 图 2sdss 


最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 最 终 文 件 \ 自 定义 图 表 元 素 图 表 标题 .lsx 


步骤 01 选择 图 表 标 题 放置 位 置 。 打 开 原 始 文件 ， 选 中 图 表 ， 切 换 至 “图 表 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 下 。 人 @ 单 击 “ 图 表 布 局 ”组 
中 的 “添加 图 表 元 素 ” 按 钮 ， 全 在 展开 的 下 拉 列 表 中 指向 “图 表 标 题 ”， 全 单 击 展开 的 子 列表 中 的 “图 表 上 万 ”选项 ， 如 图 10- 
521 所 泵 。 


步骤 02 湛 加 横 坐 标 轴 标 题 。@ 单 击 “ 汪 加 图 表 元 素 ” 按 钮 ， 全 在 展开 的 下 拉 列 表 中 指向 “坐标 轴 标 题 ” 选 项 ， 全 在 其 展 
开 的 子 列表 中 选择 要 添加 的 坐标 轴 ， 例 如 选择 “主要 横 坐 标 轴 ” 选 项 ， 如 图 10-52 所 示 。 
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图 10-52 
湛 加 纵 坐 标 轴 标 题 。@ 单 击 “添加 图 表 元 素 ” 按 钮 ， 全 在 展开 的 下 拉 列 表 中 指向 “坐标 轴 标 题 ” 选 项 ， 全 在 展开 


步骤 03 ji 


的 子 列 表 中 选择 “主要 纵 坐 标 轴 ” 选项， 如 图 10-53 所 示 。 


步骤 04 ”显示 添加 的 标题 占 位 待 。 此 时 在 图 表 中 分 别 添加 了 图 表 标 题 和 两 个 坐标 轴 标 题 占 位 待 ， 如 图 10-54 所 示 。 
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图 10-54 


步骤 05 ”输入 图 表 标 题 。 分 别 输入 图 表 标 题 “销售 员 提 成 对 比 图 ”、 模 坐标 轴 标 题 “ 提 成 额 ”、 纵 坐标 轴 标 题 “销售 员 姓 


Z" I 如 图 1 0-55 所 示 。 


步骤 06 ”设置 图 表 标题 字体 。 选 中 图 表 标 题 占 位 符 ，@ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “字体 ”组 中 “字体 ”下 拉 列 表 框 的 下 三 角 
按钮 ， 他 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “华文 隶书 ”字体 ， 如 图 10-56 所 示 。 
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图 10-55 


页 面 布 局 。 公式 


步骤 07 ”选择 图 表 标 题 的 字体 颜色 和 奈 纹 。@ 设 置 “ 填 充 颜色 ”为 “黄色 ”， 合 在“ 字体 颜色 ”下 拉 列 表 中 选择 字体 颜色 
为 “红色 ,个 性 色 2”， 如 图 10-57 所 示 。 


步骤 08 ”显示 添加 的 标题 的 最 终 效 果 。 用 同样 的 万 法 ， 设 置 纵 / 横 坐 标 轴 的 标题 “字号 ”为 “10.5”， “填充 颜色 ”为 “ 黄 
色 ”，“ 字 体 颜 色 ” 为 “红色 , 个 性 色 2”， 删除 图 例 ， 得 到 的 图 表 最 终 效果 如 图 10-58 所 示 ， 此 时 在 图 表 中 能 够 很 明显 地 看 出 
图 表 的 各 种 标题 。 
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图 10-57 
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图 10-58 


10.4.5 ”设置 坐标 轴 突 出 分 析 数 据 合 义 


在 图 表 中 ， 坐 标 轴 是 绘图 区 四 边 的 直线 ， 在 默认 设置 下 ， 绘 图 区 下 方 的 直线 为 X 轴 ， 绘 图 区 左边 的 直线 为 Y 轴 ， 用 户 可 根据 
自身 需求 选择 X 和 Y 轴 的 显示 方式 。 
原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文件 \ 坐 标 轴 .xlsx 
最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 最 终 文件 \ 自 定义 图 表 元 素 _ 坐标 轴 .xlsx 


步骤 01 原始 图 表 坐 标 轴 仔 任 的 缺点 。 打 开 原 始 文件 ， 可 以 看 到 图 表 中 模 坐 标 轴 中 的 数字 都 没有 完整 地 显示 出 来 ， 这 是 医 
为 数字 过 长 ， 另 外 ， 图 例 与 横 坐 标 轴 同 时 显示 在 图 表 帮 部， 奋 再 添加 横 坐 标 轴 标 题 ， 容 易 产 生 混 消 ， 如 图 10-65 所 示 。 


步骤 02 打开 “设置 坐标 轴 格式 ”任务 窗 格 。 选 中 图 表 ， 人 @ 单 击 “ 图 表 元 素 ” 按 钮 ， 全 在 展开 的 下 拉 列 表 中 多 选 “坐标 
轴 ” 复 选 框 ， 然 后 单 击 其 右 侧 的 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 子 列表 中 单 击 “ 更 多 选项 ”， 如 图 10-66 所 示 。 
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图 10-00 


步骤 03 ”设置 横 坐 标 显 示 方 式 。 全 在 弹出 的 “设置 坐标 轴 格 式 ” 任 务 窗 格 中 单 击 “ 显 示 单 位 ”文本 框 右 侧 的 下 三 角 按 
钮 ， 人 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 显示 单位 ， 如 选择 “ 干 ”， 如 图 10-67 所 示 。 


步骤 04 ”设置 标签 位 置 。@ 单 击 “ 标 签 ”选项 组 中 的 “标签 位 置 ”文本 框 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 


图 10-07 


图 10-68 


步骤 05 ”显示 更 改 坐 标 轴 后 的 效果 。 经 过 以 上 两 步 的 设置 ， 得 到 的 图 表 坐 标 轴 效 果 如 图 10-69 所 示 。 此 时 的 横 坐 标 轴 调 整 到 


了 图 表 区 上 方 ， 且 以 干 位 形式 显示 。 
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图 10-09 


104.6 ”设置 效 据 慰 釜 显 示 分 析 效 据 实 际 值 
默认 状态 下 ， 创 建 的 图 表 是 没有 数据 标签 的 ， 这 种 表现 方式 只 能 让 人 看 到 图 表 中 各 数据 系列 的 大 概 意义 ， 不 能 看 到 数据 系列 
所 代表 的 精确 数值 。 如 果 需 要 同时 看 到 图 表 以 及 其 中 各 数据 点 所 代表 的 值 ， 可 以 为 图 表 添 加 数据 标签 。 数 据 标签 可 以 是 各 数据 点 


的 值 ， 也 可 以 是 与 数据 点 有 天 的 分 类 轴 标 志 。 


LE 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文件 \ 数 据 标签 ssx 
最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 最 终 文 件 \ 自 定义 图 表 元 素 _ 数据 标签 .lsx 


添加 数据 标签 。 打 开 原始 文件 ， 选 中 图 表 ， 人 @ 单 击 “图表 元 素 ”按钮 ，@ 在 展开 的 下 拉 列 表 中 勾 选 “数据 标 


步骤 01 
签 ” 复 选 框 ， 然 后 单 击 其 右 侧 的 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 子 列表 中 单 击 “ 最 佳 位 置 ”选项 ， 如 图 10-70 所 示 ，。 


显示 添加 数据 标 釜 的 效果 。 此 时 ， 在 图 表 中 显示 出 各 数据 点 的 数值 大 小 ， 如 图 10-71 所 示 。 


步骤 02 


图 10-70 
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图 10-71 


步骤 03 ”重新 选择 标签 包括 内 容 。 若 需 对 数据 标签 作 更 多 设置 ， 可 在 展开 的 “数据 标签 ”下 拉 列 表 中 单 击 “ 更 多 选项 ”， 
将 弹出 “设置 数据 标签 格式 ”任务 窗 格 。 在 “标签 选项 ”选项 组 中 多 选 要 显示 的 标签 内 容 ， 例 如 勾 选 “类 别名 称 ”“ 值 ”“ 百 分 


比 ” 和 “显示 引导 线 ” 复 选 框 ， 如 图 10-72 所 示 。 


步骤 04 ”选择 标签 位 置 和 分 卫 待 。@ 在 “标签 位 置 ” 选 项 组 中 选择 标签 放置 的 位 置 ， 例 如 单 击 “ 数 据 标签 外 ” 单 选 按 
钮 ， 全 单 击 “分 隔 符 ”文本 框 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 多 个 标签 内 容 之 间 的 间 隅 待 ， 例 如 选择 “空格 ”， 如 
图 10-73 所 示 。 
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图 10-72 
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图 10-73 


步骤 05 ”设置 标签 内 的 数字 格式 。@ 切 换 至 “数字 ”选项 组 下 ， 合 设置“ 类别 ”为 “百分比 ”类 型 ，@ 在 “小 数位 数 ” 文 
本 框 中 输入 保留 的 小 数位 数 为 “1” 位 ， 如 图 10-74 所 示 。 


步骤 06 ”设置 标签 的 边框 颜色 。 全 切换 全 “填充 与 线条 ”选项 下 下 ， 氏 单 击 “ 边 框 ” 选 项 组 中 的 “ 实 线 ” 单 选 按钮 ， 登 设 
置 “ 颜 色 ” 为 “红色 ”， 如 图 10-75 所 示 。 


图 10-74 
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图 10-75 
步骤 07” 拖 动 数 据 标 签 


开 来 ， 如 图 10-76 所 示 。 


o Eh "KA" H, REFR, 设置“ 无 ”图 例 效 果 。 接 着 逐个 


步骤 08 显示 添加 的 数据 标签 的 最 终 效 果 。 此 时 ， 得 到 的 数据 标签 有 一 根 根 引 导线 ， 能 够 将 每 个 数据 系列 与 其 对 应 的 数字 
明确 地 指示 出 来 ， 如 图 10-77 所 示 ， 使 阅读 者 能 够 更 清晰 地 了 解 图 表 所 表达 的 含义 。 
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图 10-77 


1047 添加 异 拟 运算 表 使 图 表 与 分 析 数据 相连 接 


在 一 些 情况 下 ， 可 能 要 在 图 表 中 直接 以 表格 的 形式 显示 出 图 表 中 的 数据 ， 也 融 是 显示 数据 表 ， 这 样 能 够 将 图 表 与 数据 表 数 据 
完整 地 连接 起 来 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文件 \ 模 拟 数据 表 .xlsx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 最 终 文件 \ 自 定义 图 表 元 素 _ 数 据 表 .xlsx 


步骤 01 蛙 击 “显示 图 例 项 标示 ”选项 。 打 开 原 始 文 件 ， 选 中 图 表 。@ 单 击 “ 图 表 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 下 “图 表 布 局 ”组 中 
的 “添加 图 表 元 素 ” 按 钮 ， 人 在 展开 的 下 拉 列 表 中 指向 “数据 表 ”， 合 在 展开 的 子 列表 中 单 击 “ 显 示 图 例 项 标示 ”选项 ， 如 图 
10-78 所 示 。 


步骤 02 ”显示 数据 表 和 图 例 项 标示 。 此 时 在 图 表 的 下 方 显 示 出 图 例 项 标示 ， 如 图 10-79 所 示 。 将 员工 姓名 与 提成 额 显示 在 了 
图 表 下 方 ， 使 阅读 者 能 够 很 好 地 将 图 表 与 数据 结合 起 来 查看 。 
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图 10-78 


图 10-79 


步骤 03” 蛙 击 “无 图 例 项 标示 ”选项 。@ 单 击 “ 图 表 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 下 “图 表 布 局 ”组 中 的 “添加 图 表 元 素 ” 按 钮 ， 人 @ 
在 展开 的 下 拉 列 表 中 指向 “数据 表 ”， 合 在 展开 的 子 列表 中 单 击 “无 图 例 项 标示 ”选项 ， 如 图 10-80 所 示 。 


步骤 04 ”显示 数据 表 。 此 时 在 图 表 的 下 方 显 示 出 数据 表 ， 如 图 10-81 所 示 。 
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图 10-81 
1048 ”设置 网 格 线 精 确定 位 分 析 数 据 
默认 情况 下 绘图 区 中 只 包含 主要 纵 网 格 线 ， 但 在 实际 应 用 中 ， 为 了 能 够 更 精确 地 定位 到 图 表 中 的 每 个 点 ， 需 要 添加 更 多 的 网 


格 线 。 


A 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文 件 \ 网 格 线 .xlsx 
最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 最 终 文件 \ 自 定义 图 表 元 素 _ 网 格 线 .xlsx 


步骤 01 添加 网 格 线 。 打 开 原 始 文 件 ， 选 中 图 表 ，@ 单 击 “ 图 表 元 素 ” 按 钮 ， 全 在 展开 的 下 拉 列 表 中 多 选 “ 网 格 线 ” 复 选 
框 , 然 后 单 击 其 右 侧 的 三 角 按钮 ， 合 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 要 显示 的 网 格 线 ， 例 如 勾 选 “主轴 主要 水 平 网 格 线 ” “主轴 次 要 和 亚 
和 直 网 格 线 ” 复 选 框 ， 如 图 10-82 所 示 。 


步骤 02 显示 添加 的 网 格 线 效果 。 添 加 了 主要 横 网 格 线 和 次 要 纵 网 格 线 后 得 到 的 图 表 效 果 如 图 10-83 所 示 。 
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图 10-82 


图 10-83 


步 又 03 ”为 网 格 续 添 加 颜色 。 选 中 不 同 的 网 格 线 ， 打 开 “ 设 置 网 格 线 格式 ”任务 窗 格 ， 人 在“ 填 元 与 线条 ”选项 卡 下 
的 “线条 ”组 单 击 “ 实 线 ” 单 选 按 钮 ， 人 设置 “颜色 ”为 “红色 ”， 如 图 10-84 所 示 。 


步骤 04 碍 看 最 终 的 效果 。 返 回 工 作 表 中 ， 可 看 到 改变 网 格 颜色 后 的 图 表 ， 如 图 10-85 所 示 。 
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图 10-85 


10.5 ”使 用 电势 线 和 误 专 绪 分 析 数 据 


趋势 线 用 图 形 的 方式 显示 数据 的 预测 趋势 并 可 用 于 预测 分 析 ， 也 称 回归 分 析 。 利 用 回归 分 析 ， 可 以 在 图 表 中 扩展 趋势 线 ， 根 


据 实 际 数据 预测 未 来 数据 。 而 误差 线 通 弟 用 在 统计 或 科学 记 数 法 数据 中 ， 误 差 线 显 示 相 对 序 询 中 的 每 个 数据 标志 的 潜在 误差 或 不 
确定 度 。 


10.5.1 ”添加 和 设 首 趋 势 线 


当 制 作 图 表 时 ， 可 能 要 绘制 趋势 线 来 对 数据 进行 摘 述 。 趋 势 线 显示 了 数据 的 友 展 趋势 。 在 一 些 情况 下 ， 可 以 通过 趋势 线 预 测 


出 其 他 的 数据 。 单 个 系列 可 以 有 多 条 趋势 绪 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文 件 \ 一 周 气 漫 走势.xlsx 
最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 最 终 文件 \ 趋 势 线 .xlsx 


又 01 ”选择 要 湛 加 的 趋势 线 。 打 开 原 始 文 件 ， 选 中 图 表 ， 人 @ 单 击 “ 图 表 元 素 ” 按 钮 ， 全 在 展开 的 下 拉 列 表 中 多 选 “ 趋 势 


5 
” 复 选 框 ， 然 后 单 击 右 侧 的 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 子 列表 中 单 击 “ 线 性 ”选项 ， 如 图 10-86 所 示 ，。 


步骤 02 ”显示 添加 的 趋势 线 。 此 时 在 图 表 中 显示 出 了 添加 的 趋势 线 ， 并 在 图 例 中 增加 了 趋势 线 的 标示 ， 如 图 10-87 所 示 。 
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图 10-87 


步骤 03 ” 早 击 “设置 趋 舅 线 格式 ”命令 。 若 要 对 趋势 线 做 更 多 的 设置 ， 人 @ 石 击 趋势 线 ， 他 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “ 设 置 
趋势 线 格式 ”命令 ， 如 图 10-88 所 示 。 


步骤 04 ”选择 趋 轨 线 类 型 。 弹 出 “设置 趋势 线 格式 ”任务 窗 格 ， 在 “趋势 线 选项 ”选项 组 下 可 选择 更 多 的 趋势 线 类 型 ， 如 
图 10-89 所 示 。 
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图 10-88 
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图 10-89 


步 又 05 ”在 图 表 中 显示 趋势 线 公 式 和 R 平 万 值 。 在 图 表 中 可 以 显示 计算 趋势 线 的 公式 和 R 平 方 值 。 其 中 R 平 方 值 是 取 值 汽 围 为 
0 到 1 的 数值 ， 它 表示 趋势 线 的 估计 值 与 对 应 的 实际 数据 之 间 的 拟 合 程度 。 在 “趋势 线 选项 ”选项 组 中 多 选 “ 显 示 公 式 ” 和 “ 显 
示 R 平 万 值 ” 复 选 框 即 可 ， 如 图 10-90 所 示 。 


步骤 06 ”设置 趋 轨 线 颜 色 。 人 @ 切 换 公 “线条 ”选项 组 下 ， 合 单 击 “ 实 线 ” 单 选 按钮 ， 合 在 “颜色 ”下 拉 列 表 中 选择 趋势 线 
的 颜色 为 “ 浅 蓝 ,个 性 色 1”， 如 图 10-91 所 示 。 


图 10-90 


图 10-91 


步骤 07 ”设置 远 势 线 的 葛 度 。 全 切换 至 “边框 ”选项 组 下 ， 印 企 “宽度 ”文本 框 中 输入 趋势 线 的 宽度 值 为 “2 磅 ”， 如 图 
10-92 所 示 。 


步骤 08 ”显示 趋势 线 效 果 。 设 置 完毕 后 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ,返回 工 作 表 中 ， 此 时 可 以 看 到 趋势 线 的 效果 如 图 10-93 所 示 。 从 


趋势 线 的 指示 可 以 看 出 未 来 气温 是 在 不 断 上 升 的 。 


图 10-92 
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图 10-93 


10.5.2 ”添加 和 设置 误 关 续 


误 兰 线 是 以 图 形 形 式 显示 与 数据 系列 中 每 个 数据 标志 相关 的 可 能 误差 量 ， 下 面 吕 以 某 实 验 员 9 次 实验 结果 图 为 例 添 加 误 郑 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文件 \ 实 验 结 果 .xlsx 
最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 最 终 文件 \ 误 差 线 .xlsx 


步骤 01 ”添加 误 和 专线。 打开 原始 文件 ， 选 中 国 表 ， 癸 单 击 “ 图 表 元 素 ” 按 钮 ， 久 在 展 开 的 下 搁 列 表 中 勾 选 “误差 线 ” 复 选 
框 ， 全 各 需要 选择 更 多 的 误差 线 ， 可 单 击 其 展开 的 询 表 中 的 “更 多 选项 ”， 如 图 10-94 所 示 。 


步骤 02 ”选择 误 替 线 方 向 和 末 病 样式 。 弹 出 “设置 误 兰 线 格 式 ” 任 务 窗 格 ， 人 在 “垂直 误差 线 ” 选 项 组 下 单 击 “ 正 负 介 
帮 ” 单 选 按 钮 ， 他 然后 设置 末端 样式 ， 如 单 击 “ 线 尊 ” 蛙 选 授 钮 ， 如 图 10-95 所 示 ， 即 表示 末端 包含 线 亲 。 

步骤 03 ”设置 误 震 量 。 生 设置 误差 线 的 误差 方式 ， 单 击 “ 百 分 比 ” 单 选 按钮 ， 即 以 自分 比 形式 定义 误差 量 ， 伟 在 其 后 的 文 
本 框 中 输入 误差 量 的 比例 ， 这 里 输入 “10”， 如 图 10-96 所 示 。 


图 10-94 
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图 10-90 


步骤 04 RREZE. ORE "ARIK HF PAI "RR ARAT, OFE "LA" Pitz, Oig 
置 “ 颜 色 ” 为 “红色 ”， 如 图 10-97 所 示 。 


步骤 05 ”设置 误差 线 席 度 。 在 “宽度 ”文本 框 中 输入 误差 绪 的 宽度 值 ， 例 如 输入 “1 磅 ”， 如 图 10-98 所 示 。 


步骤 06 ”显示 添加 的 误 震 绪 效 果 。 单 击 “ 天 闭 ” 按 钮 ， 返 回 工 作 表 中 ， 在 图 表 中 添加 的 误差 绪 效 果 如 图 10-99 所 示 。 误 差 绪 
显示 出 了 9 次 实验 结果 的 正 负 侦 和 差 程 度 ， 可 以 看 出 哪些 实验 结果 的 偏差 较 大 ， 即 准确 度 相对 低 泽 。 


O 自动 (U) 


图 10-97 


图 10-98 


多 座 实验 缩 果 误差 图 


图 10-99 


知识 点 拔 ”支持 误 帮 线 的 图 表 


用 户 可 向 二 维 的 面积 图 、 条 形 图 、 柱 形 图 、 折 线 图 、XY KE) 图 和 气泡 图 的 数据 系列 中 添加 误差 线 。 对 于 XY (KE) 图 
和 气泡 图 ， 可 单独 显示 X 值 或 Y 值 的 误差 线 ， 也 可 同时 显示 两 者 的 误差 线 。 


教 你 一 招 “使 用 趋势 线 预 测 未 来 天 气 走势 


在 10.5.1 小 书 中 介绍 了 如 何 添加 和 设置 趋势 线 ， 了 解 了 趋势 线 是 用 于 显示 图 表 中 数据 的 友 展 走势 。 下 面 介 绍 在 已 知 本 周 天 气 
趋势 的 情况 下 ， 如 何 用 趋势 线 预测 未 来 三 天 的 天 气 走 势 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文 件 \ 趋 热线 .xlsx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 最 终 文件 \ 使 用 趋 执 线 预测 .xlsx 


打开 原始 文件 ， 石 击 图 表 中 的 趋势 线 ， 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “ 设 置 趋势 线 格式 ”命令 ， 弹 出 “设置 趋势 线 格式 ”任务 窗 
格 ，@ 在 “趋势 线 选项 ”选项 卡 下 “趋势 线 预 测 ” 选 项 组 的 “ 同 前 ”文本 框 中 输入 要 前 推 的 周期 ， 例 如 输入 “3”， 如 图 10-100 
所 示 ， 即 测试 未 来 三 天 的 天 气 走势 。 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 返 回 工作 表 中 ， 人 此 时 可 以 看 到 图 表 中 显示 出 了 未 来 三 天 的 天 气 走势 情 
况 ， 即 ?5 月 24 日 一 5 月 26 日 的 情况 ， 可 以 看 出 气温 将 逐渐 上 升 ， 如 图 10-101 所 示 。 
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图 10-101 


10.6 “使 用 迷你 图 显示 数据 趋势 


迷你 图 是 工作 表单 元 格 中 的 一 个 微型 图 表 ， 可 提供 数据 的 直观 表示 。 使 用 迷你 图 可 以 显示 数值 系列 中 的 趋势 (例如 季节 性 增 
加 或 减少 、 经 济 周期 等 ) ， 或 者 可 以 突出 显示 最 大 值 和 最 小 值 。 在 数据 芳 边 放置 迷你 图 ， 可 以 使 数据 一 目 了 然 。 


10.6.1 创建 迷你 图 


与 Excel 工 作 表 中 的 图 表 不 同 ， 迷 你 图 不 是 对 象 ， 它 实际 上 是 单元 格 背 景 中 的 一 个 微型 图 表 。 下 面 就 以 制作 某 股票 五 年 内 在 
市 场 上 的 价值 为 例 ， 创 建 一 个 柱 形 迷你 图 。 
原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文 件 \ 股 票 价 值 .xlsx 
最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 最 终 文件 \ 创 建 迷你 图 .xlsx 


步骤 01 选择 要 创建 迷你 图 的 类 型 。 打 开 原 始 文件 ， 选 择 单 元 格 F2， 然 后 在 “插入 ”选项 下 下 的 “迷你 图 ”组 中 选择 要 创 
建 迷你 图 的 类 型 ， 这 里 要 创建 柱 形 图 ， 即 单 击 “ 柱 形 图 ”按钮 ， 如 图 10-102 所 示 。 


步骤 02 ”弹出 “创建 迷你 图 ”对 话 框 。 弹 出 “创建 迷你 图 ”对 话 框 ， 单 击 “数据 学 围 ” 右 侧 的 折 蔷 按钮， 如 图 10-103 所 
示 ， 可 返回 工作 表 中 选择 创建 迷你 图 的 数据 区 域 。 


图 10-102 


图 10-103 


步骤 03 ”选择 创建 迷你 图 区 域 。 返 回 工作 表 中 ， 选 择 创 建 迷 你 图 的 单元 格 区 域 A2: E2， 如 图 10-104 所 示 。 


步骤 04 ”选择 放置 迷你 图 的 位 置 。 表 次 单 击 折 蔷 按钮 返回 对 话 框 中 ， 用 同样 的 方法 选择 放置 迷你 图 的 单元 格 为 F2， 如 图 10- 


105 所 示 。 
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图 10-104 


图 10-105 


步骤 05 ”显示 创建 的 柱 形 迷你 图 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 工作 表 中 ， 此 时 在 单元 格 F2 中 显示 出 了 创建 的 迷你 图 ， 如 图 10- 


106 所 示 。 图 表 中 显示 了 从 2011 年 到 2015 年 这 5 年 该 只 股票 在 市 场 上 的 价值 对 比 。 
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图 10-106 
ARAR ”创建 迷你 图 组 
若 要 创建 迷你 图 的 数据 不 止 一 组 ， 而 是 有 多 组 ， 可 创建 迷你 图 组 ， 例 如 如 图 10-107 所 示 ， 显 示 了 东西 南北 四 个 区 域 的 销量 ， 


在 创建 迷你 图 时 ， 即 可 选择 这 四 个 区 域 的 销量 ， 在 选择 放置 位 置 时 也 需要 选择 四 个 单元 格 ， 最 后 生成 的 迷你 图 组 效果 如 图 10-108 
所 示 。 此 时 的 迷你 图 将 作为 一 个 整体 进行 移动 或 编辑 。 
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图 10-108 


10.6.2 ”修改 迷你 图 


创建 的 迷你 图 很 多 时 候 并 不 能 满足 实际 需求 ， 此 时 可 以 通过 “迷你 图 工具 -设计 ”功能 区 对 迷你 图 进行 更 改 ， 包 括 修 改 迷你 
图 的 数据 源 、 图 表 类 型 、 图 表 样 式 和 标记 颜色 等 。 


1 修改 迷你 图 数据 源 
各 用 户 在 表格 中 增 减 了 数据 ， 此 时 的 迷你 图 也 要 相应 地 更 改 数据 源 。 用 户 可 以 重新 选择 迷你 图 图 组 的 源 数 据 区 域 或 单个 迷你 
图 的 源 数 据 区 域 。 
原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文 件 \ 迷 你 图 .xlsx 
最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 最 终 文件 \ 修 改 迷 你 图 _ 数 据 源 .xlsx 


步骤 01 编辑 蛙 个 迷你 图 。 打 开 原 始 文 件 ， 选 中 迷你 图 所 在 的 蛙 元 格 F2。 人 @@ 单 击 “ 迷 你 图 工具 -设计 ”选项 卡 下 “迷你 
加” 组 中 的 “编辑 数据 ”按钮 ， 人 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 编 辑 单 个 迷你 图 的 数据 ”选项 ， 如 图 10-109 所 示 。 


步骤 02 ”弹出 “编辑 迷你 图 数据 ”对 话 框 。 弹 出 “编辑 迷你 图 数据 ”对 话 框 ， 单 击 “ 选 择 迷 你 图 的 源 数 据 区 域 ” 文 本 框 右 
侧 的 折 旱 按钮， 如 图 10-110 所 示 。 


图 10-109 


图 10-110 


步骤 03 ”重新 选择 创建 迷你 图 的 区 域 。 返 回 工作 表 中 ， 重 新 选择 创建 迷你 图 的 区 域 ， 例 如 选择 单元 格 区 域 52: E2， 如 图 10- 
111 所 示 。 


步骤 04 ”显示 更 改 数据 源 后 的 迷你 图 效果 。 再 次 单 击 折 姥 按钮 ， 返 回 “ 编 辑 迷 你 图 数据 ”对 话 框 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 返回 
工作 表 ， 得 到 的 迷你 图 效果 如 图 10-112 所 示 。 此 时 迷你 图 中 只 显示 了 四 个 数据 系列 。 
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图 10-111 
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图 10-112 


知识 操 拔 ”编辑 迷你 图 组 


若 要 对 创建 的 迷你 图 组 数据 源 进 行 更 改 ， 可 在 展开 的 “编辑 数据 下 拉 列 表 中 单 击 “ 编 辑 组 位 置 和 数据 选项 ， 即 可 对 整个 


迷你 图 组 位 置 和 数据 源 进行 更 改 。 
2 更改 迷 你 图 类 型 
不 同 的 迷你 图 图 表 类 型 所 表达 的 合 义 不 同 ,， 例 如 在 上 一 节 中 创建 的 柱 形 迷你 图 显示 了 5 年 来 该 只 股票 的 对 比 情况 ， 若 要 查看 
该 只 股票 的 走势 ， 则 需 将 其 更 改 为 折线 图 |。 
原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文件 \ 迷 你 图 .xlsx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 最 终 文 件 \ 修 改 迷 你 图 _ 数 据 类 型 .xlsx 


步骤 01 ”选择 要 更 改 为 的 迷你 图 类 型 。 打 开 原 始 文 件 ， 选 中 迷你 图 所 在 单元 格 ， 然 后 在 “迷你 图 工具 -设计 ”选项 卡 下 
的 “类 型 ”组 中 选择 要 更 换 为 的 迷你 图 类 型 ， 这 里 单 击 “ 折 线 图 ”按钮 ， 如 图 10-113 所 示 。 


N 


步骤 02 显示 更 换 为 折线 图 后 的 效果 。 将 迷你 图 更 换 为 折线 图 后 的 效果 如 图 10-114 所 示 。 折 线 图 显示 了 5 年 来 这 只 股票 价值 
的 走势 ， 能 够 很 明显 地 看 出 该 只 股票 的 价值 是 在 向 下 跌 的 。 
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图 10-113 
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图 10-114 


3 套用 迷你 图 样式 


由 于 迷你 图 是 一 个 嵌入 在 单元 格 中 的 微型 图 表 ， 因 此 可 以 通过 从 样式 库 选择 预 设 样式 来 对 迷你 图 应 用 配色 方案 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文 件 \ 迷 你 图 .xlsx 
最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 最 终 文件 \ 修 改 迷你 图 _ 迷 你 图 样式 .xlsx 


步骤 01 ”选择 要 套用 的 迷你 图 样式 。 打 开 原 始 文 件 ， 选 中 迷你 图 所 在 单元 格 ， 然 后 在 “迷你 图 工具 -设计 ”选项 卡 下 单 
击 “ 样 式 ”组 中 的 快 翻 按 钮 ， 在 展开 的 库 中 选择 要 套用 的 迷你 图 样式 ， 例 如 选择 如 图 10-115 所 示 的 样式 。 


步骤 02 显示 便 用 迷你 图 样式 后 的 效果 。 套 用 了 上 一 步 中 所 选择 的 迷你 图 样式 后 得 到 的 迷你 图 效果 如 图 10-116 所 示 。 
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图 10-115 
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图 10-116 


步骤 03 ”选择 要 突出 显示 的 标记 。 若 要 在 迷你 图 中 突出 显示 某 些 标 记 ， 例 如 高 上 尽 、 低 各 、 负 操 等 ,可 在 “显示 ”组 中 进行 
选择 ， 例 如 勾 选 “高 点 ”和 “ 低 点 ” 复 选 枉 ， 如 图 10-117 所 示 。 
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图 10-117 


步骤 04 ”显示 突出 显示 标记 。 此 时 ， 在 迷你 图 中 将 以 不 同 的 颜色 显示 高 点 和 低 点 两 个 数据 系列 ,使 用 户 一 眼 束 能 看 出 该 只 
股票 的 最 高 价值 和 最 低 价 值 ， 如 图 10-118 所 示 。 
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图 10-118 


4 ”使 用 不 同 迷 你 图 颜色 分 析 数 据 
除了 直接 套用 迷你 图 样式 外 ， 还 可 以 使 用 “迷你 图 颜色 ”或 “标记 颜色 ”按钮 来 自 定 义 高 值 、 低 值 、 第 一 个 值 和 最 后 一 个 值 
的 颜色 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文 件 \ 迷 你 图 .xlsx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 最 终 文件 \ 修 改 迷 你 图 _ 标 记 磊 色 .xlsx 


步骤 01 ”选择 迷你 图 颜色 。 打 开 原 始 文件 ， 选 择 迷 你 图 所 在 的 单元 格 ， 人 @ 单 击 “ 迷 你 图 工具 -设计 ”选项 卡 下 “样式 ”组 中 
的 “迷你 图 颜色 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 仿 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 迷你 图 的 颜色 ， 例 如 选择 “ 闭 蓝 ”， 如 图 10-119 所 示 。 


步骤 02 ”选择 高 点 的 颜色 。 人 @ 单 击 “ 标 记 颜 色 ” 按 钮 ， 全 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 要 设置 的 标记 ， 这 里 措 向 “高 尽 ” 选 
项 ， 合 在 其 展开 的 子 列表 中 选择 高 点 的 颜色 为 “红色 ”， 如 图 10-120 所 示 。 
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图 10-119 


图 10-120 


步骤 03 ”选择 低 点 的 颜色 。 同 样 ， 各 要 设置 低 点 的 总 色 ， 人 单 击 “ 标 记 颜 色 ” 按 钮 ， 伟 在 展开 的 下 拉 询 表 中 指 同 “ 低 
上 扣 ” 选 项 ， 合 在 其 展开 的 子 列表 中 选择 低 点 颜色 为 “绿色 ”， 如 图 10-121 所 示 。 
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图 10-121 


步 又 04 ” 目 定 义 迷 你 图 颜色 效果 。 经 过 以 上 三 步 的 设置 ， 得 到 的 迷你 图 效果 如 图 10-122 所 示 ， 其 中 高 挟 显 示 为 红色 ， 低 后 
显示 为 绿色 ， 以 突出 显示 高 值 和 低 值 。 


图 10-122 


10.7 ”情景 案例 一 使 用 图 表 创建 产销 日 报 图 


本 章 主要 介绍 了 在 Excel2016 中 创建 图 表 的 方法 、 改 变 图 表 的 类 型 、 移 动 图表 、 套 用 图 表 布 局 和 样式 、 目 定义 图 表 元 素 、 添 
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加 趋势 线 和 误 磊 线 及 迷你 图 的 创建 和 设置 等 内 容 。 为 进一步 巩固 本 章 所 学 知识 ， 加 深 理解 和 培养 应 用 能 力 ， 接 下 来 以 创建 产销 日 
报 图 为 例 ， 续 合 应 用 本 章 知 识 后 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文 件 \ 产 销 日 报 .xlsx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 最 终 文件 \ 产 销 对 比 图 .xlsx 


步骤 01 选择 创建 图 表 的 区 域 和 类 型 。 打 开 原 始 文 件 ， 选 中 单元 格 区 域 A2: E4。 人 @ 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 下 “图 表 ” 组 中 
的 “插入 柱 形 图 或 条 形 图 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 信 在 展开 的 库 中 选择 “ 艇 状 柱 形 图 ”类 型 ， 如 图 10-123 所 示 。 

步骤 02 ”添加 纵 坐 标 轴 标 题 。 伸 单 击 “ 图 表 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 下 “图 表 布 局 ”组 中 的 “添加 图 表 元 素 ” 按 钮 ， 傅 在 展开 的 
下 拉 列 表 中 指向 “坐标 轴 标 题 ”， 合 在 其 展开 的 子 列表 中 单 击 “ 主 要 纵 坐 标 轴 ” 选 项 ， 如 图 10-124 所 示 。 


图 10-124 


步 又 03” 物 入 图 表 标 题 。@ 输 入 图 表 标 题 “ 产 量 与 销量 对 比 图 ”， 人 输入 纵 坐 标 轴 标 题 “ 单 位 : 台 ”， 得 到 的 图 表 效 果 如 
图 10-125 所 示 。 


步骤 04 单 击 “ 更 改 系列 图 表 类 型 ”选项 。 粤 右 击 “销售 量 ” 系 多 ， 仿 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 更 改 系列 图 表 类 型 ” 命 
令 ， 如 图 10-126 所 示 。 
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图 10-120 


步骤 05 ”选择 更 改 的 图 表 类 型 。 弹 出 “更 改 图 表 类 型 ”对 话 框 。@ 蛙 击 左 侧 列表 框 中 的 “组 合 ” 类 型 ， 全 设置 “为 您 的 数 
据 系 列 选 择 图 表 类 型 和 轴 ” 选 项 组 中 “销售 量 ” 的 图 表 类 型 为 “市 数据 标记 的 折线 图 ”， 如 图 10-127 所 示 。 


步骤 06 ”显示 更 改 图 表 类 型 后 的 效果 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 工 作 表 中 ， 此 时 的 图 表 效 果 如 图 10-128 所 示 。 
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图 10-128 


步骤 07 ”选择 图 表 样 式 。 在 “图 表 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 下 单 击 “ 图 表 样 式 ” 组 中 的 快 翻 按 钮 ， 在 展开 的 库 中 选中 “样式 
5”， 如 图 10-129 所 示 。 


步骤 08 选择 “生产 量 ” 系 列 闫 色 。 粤 右 击 图 表 中 的 “生产 量 ” 系 列 ， 急 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “ 填 序 ” 右 侧 的 下 三 角 
按钮 ， 全 在 展开 下 拉 列 表 选 择 中 选择 “橙色 ,个 性 色 6”， 如 图 10-130 所 示 。 
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图 10-130 


步骤 09 选择 “销售 量 ” 系 列 线条 颜色 。 粤 右 击 “销售 量 ” 系 列 ， 久 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “ 边 框 ” 右 侧 的 下 三 角 按 
钮 ， 全 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “水 绿色 ,个 性 色 5”， 如 图 10-131 所 示 。 


步骤 10 ”设置 数据 标记 颜色 。 打 开 “ 设 置 数 据 系 列 格式 ”任务 窗 格 。@ 切 换 至 “标记 > 填充 ”选项 组 下 ， 合 单 击 “纯色 填 
充 ” 单 选 按 钮 ， 全 设置 “颜色 ”为 “红色 ”， 如 图 10-132 所 示 。 
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图 10-131 


图 10-132 


步 又 11 设置 折线 芝 度 。@ 切 换 人 至 “线条 > 线条 ”选项 组 下 ， 全 在“ 芝 度 ”文本 框 输 入 “1.5 磅 ” ， 如 图 10-133 所 示 。 


步骤 12 ”创建 的 图 表 最 终 效果 。 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 返回 工 作 表 中 ， 将 图 表 标 题字 体 更 改 为 楷体 ”， 最 终 效 果 如 图 10-134 
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数据 透视 表 是 一 种 对 大 量 数据 快速 汇总 和 建立 交叉 列表 的 交互 式 动态 表格 ， 能 帮助 用 户 分 析 、 组 织 数据 ， 例 如 计算 平均 数 、 
标准 差 ， 建 立 列 联 表 、 计 算 和 百分比、 建立 新 的 数据 子 集 等 。 建 好 数据 透视 表 后 ， 可 以 对 数据 透视 表 重 新 安排 ， 以 便 从 不 同 的 角度 
查看 数据 。 数 据 透 视 表 的 名 字 来 源 于 它 具 有 “透视 ”表格 的 能 力 ， 从 大 量 看 似 无 天 的 数据 中 寻找 育 后 的 联系 ， 从 而 将 纷繁 的 数据 
转化 为 有 价值 的 信息 ， 以 供 研 究 和 决 案 所用。 总之， 合理 运用 数据 透视 表 进 行 计算 与 分 析 ， 能 使 许多 复杂 的 问题 简单 化 ， 并 极 大 
地 提高 工作 效率 。 


11.1 创建 数据 透视 表 


在 Excel2016 中 ， 可 以 使 用 数据 透视 表 和 数据 透视 图 向 导 创 建 数 据 透 视 表 。 选 择 要 创建 数据 透视 表 的 数据 区 域 及 放置 数据 透 
视 表 的 区 域 ， 在 此 基础 上 创建 数据 透视 表 的 模型 ， 然 后 册 根 据 要 分 析 的 要 点 ， 勾 选 要 在 数据 透视 表 中 显示 的 字段 。 
原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文件 \ 家 具 连 锁 店 销售 明细 表 . 允 sx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 最 终 文件 \ 创 建 数据 透视 表 .xlsx 


步骤 01 打开 “创建 数据 透视 表 ” 对 话 框 。 打 开 原 始 文 件 ， 单 击 数 据 区 域 任意 一 个 单元 格 ， 人 @ 切 换 至 “插入 ”选项 卡 
下 ， 急 单 击 “ 表 格 ” 组 中 的 “数据 透视 表 ” 按 钮 ， 如 图 11-1 所 示 。 


步骤 02 ”选择 放置 数据 透视 表 的 位 置 。 弹 出 “创建 数据 透视 表 ” 对 话 框 ， 系 统 目 动 将 单元 格 区 域 A1: G63 添 加 到 了 “ 表 / 区 


域 ”文本 框 中 ， 在 “选择 放置 数据 透视 表 的 位 置 ”选项 组 中 默认 选中 “新 工作 表 ” 单 选 按钮 ， 如 图 11-2 所 示 。 
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图 11-1 


图 11-2 


步骤 03” 重 命名 工作 表 。 直 接 单 击 “确定 ”按钮 ， 


型 ， 将 该 工作 表 重 命名 为 “数据 透视 表 ”， 如 图 11-3 所 示 。 


步骤 04 选择 要 添加 到 数据 透视 表 的 字段 。 
选 要 分 析 的 字段 ， 这 里 勾 选 


am 


FS EphiR a , AMA “RA 
疯 表 字段 列表 ”中 选择 字段 。 


图 11-3 


系统 目 动 新 建 一 个 工作 表 ， 人 在 该 工作 表 中 放置 了 创建 的 数据 透视 表 模 


在 “数据 透视 表 字 段 ” 任 务 窗 格 中 的 “选择 要 添加 到 报表 的 字段 ”列表 框 中 你 
“销售 地 区 ” “销售 人 员 ” “品名 ” “销售 金额 (元 )“ 


和 “销售 季度 ” 复 选 框 ， 如 图 11-4 所 示 。 
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图 11-4 


步骤 05 ”显示 创建 的 数据 透视 表 。 此 时 在 表格 中 可 以 看 到 创建 的 数据 透视 表 效 果 如 图 11-5 所 示 。 数 据 透 视 表 中 按照 不 同 的 


地 区 对 销售 额 进行 了 汇总 。 
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知识 点 拔 ”选择 现 有 工作 表 放 置 数 据 透 视 表 


在 “创建 数据 透视 表 ” 对 话 框 中 单 击 “ 现 有 工作 表 ” 单 选 按 钮 ， 可 将 创建 的 数据 透视 表 与 源 数 据 表 放置 在 同一 个 工作 表 中 ， 
单 击 “位置 ” 文 本 框 右 侧 的 折 有 登 按钮 返回 工作 表 ， 可 在 现 有 工作 表 中 选择 放置 数据 透视 表 的 区 域 。 


教 你 一 拍 “导入 外 部 数据 创建 数据 透 钢 表 


如 果 用 户 需 要 引用 本 地 计算 机 或 网 络 上 的 外 部 数据 ， 可 以 通过 Excel 的 “使 用 外 部 数据 源 ” 的 功能 来 达到 目的 。 如 本 例 引 用 
文件 “标准 工时 数据 .accdb” 中 的 数据 并 创建 数据 透视 表 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文件 \ 销 量 清单 .xlsx、 标 准 工 时 数据 .accdb 
最 终 文件 : 无 


打开 原始 文件 中 的 “销量 清单 ”， 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 下 “表格 ”组 中 的 “数据 透视 表 ” 按 钮 ， 弹 出 “创建 数据 透视 表 ” 对 
话 框 。@ 单 击 “ 使 用 外 部 数据 源 ” 单 选 按 钮 ， 信 表单 击 “ 选 择 连 接 ” 按 钮 ， 如 图 11-6 所 示 ， 弹 出 “ 现 有 连接 ”对 话 框 ,他 单 
击 “ 浏 览 更 多 ”按钮 ， 如 图 11-7 所 示 ， 弹 出 “选择 数据 产 ” 对 话 框 ， 信 在 该 对 话 框 中 首先 定位 到 需 导 入 数据 保存 的 位 置 ， 全 选 
择 要 导入 的 文件 “标准 工时 数据 ”， 人 @ 选 定 后 单 击 “ 打 开 ”按钮 ， 如 图 11-8 所 示 。 若 该 文 件 中 包含 多 个 表格 ,还 将 弹出 “选择 
表格 ”对 话 框 ， 选 择 具体 要 导入 的 工作 表 。 最 后 即 可 在 现 有 工作 表 中 创建 数据 透视 表 模 型 ， 在 “数据 透视 表 字 段 列 表 ” 任 务 窗 格 
中 勾 选 想 分 析 的 字段 即 可 。 
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图 11-8 


11.2 ”构建 数据 透 催 表 布 局 


在 实际 工作 中 ， 创 建 的 数据 透视 表 很 多 时 候 并 不 能 满足 用 户 的 需求 ， 此 时 融 需 要 重新 构建 数据 透视 表 的 布局 ， 包 括 调整 各 
段 的 布局 、 更 改 计算 万 式 、 更 改 数字 格式 、 更 改 值 显示 万 式 等 。 


11.2.1 “调整 数据 透 钢 表 的 布局 


在 数据 透视 表 中 添加 的 字段 在 默认 情况 下 都 是 系统 目 动 分 配 到 各 区 域 的 ， 但 实际 应 用 中 用 户 可 能 并 不 想 这 样 分 配 ， 此 时 残 需 


要 将 分 配 到 各 区 域 的 字段 进行 移动 ， 重 新 调整 其 布局 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文 件 \ 数 据 透 视 表 .xlsx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 最 终 文件 \ 构 建 透视 表 调整 布局 .xlsx 


步骤 01 移动 字段 至 仿 选 标签 。 打 开 原 始 文 件 ， 切 换 至 “数据 透视 表 ” 工 作 表 中 ， 人 @ 在 “数据 透视 表 字 段 ”任务 窗 格 中 单 
击 “ 行 ”区 域 中 的 “销售 地 区 ”字段 ， 驴 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 移 动 到 报表 和 饰 选 ”选项 ， 如 图 11-9 所 示 。 


步骤 02 移动 字段 人 至 列 标签 。 同 样 ，@ 单 击 “ 品 名 ”字段 ， 人 在 展开 的 列表 中 单 击 “移动 到 列 标签 ”选项 ， 如 图 11-10 所 
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图 11-10 


步骤 03 ” 托 动 移动 子 段 。 除 了 采用 以 上 方法 移动 字段 外 ， 还 可 以 拖 动 子 段 。 全 选择 要 移动 的 字段 ， 例 如 选择 “ 值 ”区 域 中 
“ 求 和 项 : 销售 季度 ”项 目 ， 他 按 住 姐 标 左 键 不 放 ， 将 其 拖 忠 至 “筛选 ”区 域 ， 如 图 11-11 所 示 。 


步骤 04 显示 调整 后 的 字段 布局 。 通 过 以 上 的 调整 ， 此 时 添加 到 数据 透视 表 中 要 分 析 字段 的 分 布 情况 如 图 11-12 所 示 。 
企 以 下 区 域 间 卸 动 字 段 : 
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图 11-11 


在 以 下 区 域 间 拖 动 字 段 : 


图 11-12 
步 又 05 ”显示 调整 布局 后 的 数据 远视 表 效 果 。 通 过 以 上 步骤 对 数据 透视 表 的 布局 重新 调整 后 ， 得 到 的 数据 透视 表 效 果 如 图 


11-13 所 示 。 可 以 看 到 透视 表 中 包含 了 两 个 烽 选 字段 ， 分 别 用 于 米 选 销售 地 区 和 销售 季度， 并 且 汇 总 了 各 销售 员 销 售 不 同 产品 的 
金额 及 总 金额 。 
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图 11-13 


ARR ”删除 字段 


若 用 户 需要 删除 添加 的 多 余 字段 ， 可 在 “数据 透视 表 字 段 ” 任 务 窗 格 中 单 击 要 删除 的 字段 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “删除 
字段 选项。 也 可 按 住 鼠 标 左 键 不 放 ， 将 要 删除 的 字段 拖 旭 出 任务 窗 格 。 


11.2.2 ”更改 数 据 透 视 表 的 计算 方式 


在 默认 设置 下，Excel 对 数据 透视 表 数 据 区 域 的 数字 字段 应 用 求 和 函数， 对 非 数字 字段 应 用 计数 函数 。Excel 提 供 了 多 种 汇总 
方式 供用 户 选择 ， 包 括 “ 求 和 ” “计数 ” “平均 数 ”“ 最 大 值 ” “最 小 值 ” “乘积 ”等 ， 用 户 可 根据 自己 的 需求 进行 选择 。 
原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文件 \ 数 据 透 视 表 1.xlsx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 最 终 文 件 \ 构 建 透 视 表 _ 计 算 方法 .xlsx 


步骤 01 打开 “ 值 字 段 设 置 ” 对 话 框 。 打 开 原 始 文件 ， 切 损 至 “数据 透视 表 ” 工 作 表 中 ， 人 在 “数据 透视 表 了 字段” 任务 窗 
格 中 单 击 “ 值 ”区 域 中 的 “ 求 和 项 : 销售 金额 (元 ) ”项目 ， 全 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 值 字段 设置 ”选项 ， 如 图 11-14 所 示 。 


在 以 下 区 域 间 拖 动 字段 
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图 11-14 


步骤 02 ”重新 选择 计算 类 型 。 弹 出 “ 值 字 段 设 置 ”对 话 框 ， 全 切换 至 “ 值 汇总 万 式 ” 选 项 下 下 ， 依 企 “ 计 算 类 型 ”列表 框 
中 可 重新 选择 计算 方式 ， 例 如 选择 “平均 值 ”， 如 图 11-15 所 示 。 
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步骤 03 ”显示 更 改 计算 万 式 后 的 透视 表 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 工作 表 中 ， 此 时 按照 销售 员 销 售 产品 的 类 型 进行 平均 值 
求解 ， 计 算出 了 各 销售 员 销 售 各 类 型 产品 的 平均 销售 额 ， 如 图 11-16 所 示 。 
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销售 地 区 (全 部 ) [> 
销售 季度 (全 部 ) [7] 


B 
RRE MAR 5FA 
46475 123760 100100 62076. 42857 


94450 36300 50820 

88440 7700 74983. 33333 

43175 32625 106260 50172. 5 

130533. 3333 35200 750 46200 65594. 44444 
96420 36960 31555 

41662. 5 152880 31875 70326. 66667 94834. 16667 

141533. 3333 45925 98240 32250 29260 66162. 69231 
98413. 33333 42075 77577.5 29931.81818 59720 60552. 66129 


图 11-16 


ARAR ”在 “数据 透视 表 工 具 -分 析 ” 选 项 卡 下 选择 值 汇总 方式 


用 户 还 可 以 单 击 “ 数 据 透 视 表 工具 -分 析 ”选项 卡 下 “活动 字段 ”组 中 的 “字段 设置 ”按钮 ， 同 样 可 以 通过 对 话 框 设置 汇总 
方式 。 如 图 11-17 所 示 。 


[B] pR 同上 钻 -三 
= . 


活动 字段 


fe || 65250 


c 


图 11-17 


11.2.3 ”更 改 数据 透视 表 的 数字 格式 


创建 的 数据 透视 表 中 的 数字 人 在 默认 情况 下 都 是 常规 格式， 但 很 多 时 候 为 了 让 数据 透视 表 所 表达 的 意义 能 够 更 清晰 明了 ， 需 要 
将 数字 格式 设置 为 与 数据 表示 的 实际 意义 相 匹 配 的 格式 。 
原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文件 \ 数 据 透 视 表 1.xlsx 
最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 最 终 文件 \ 构 建 透视 表 数字 格式 .xlsx 


步骤 01 打开 “ 值 字 段 设 置 ” 对 话 框 。 打 开 原 始 文件 ， 切 损 至 “数据 透视 表 ” 工 作 表 中 ，@@ 人 在 “数据 透视 表 了 字段” 任务 窗 
格 中 单 击 “ 值 ”区 域 中 的 “ 求 和 项 : 销售 金额 (元 ) ”项目 ， 全 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 值 字段 设置 ”选项 ， 如 图 11-18 所 示 。 


步 又 02 日 击 “数字 格式 ”按钮 。 弹 出 “ 值 字 段 设置 ”对 话 框 ， 单 击 “ 数 字 格 式 ” 按 钮 ， 如 图 11-19 所 示 。 


在 以 下 区 域 间 拖 动 字段 : 


移动 天 报表 局 选 
+S Tt 


移动 到 列 标签 


自 定义 名 称 (| 求 和 项 :销售 金额 (元 ) 


图 11-19 
步骤 03 ”设置 数字 格式 。 弹 出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 人 @ 首 先 在 “分 类 ”列表 框 中 选择 数字 类 型 ， 这 里 选择 “ 货 
币 ” 类 型 ， 全 然后 在 “小 数位 数 ” 文 本 框 中 输入 要 保留 的 小 数位 数 ， 例 如 输入 “0”， 即 不 保留 小 数位 数 ， 如 图 11-20 所 示 


步骤 04 ”显示 更 改 数 字 格 式 后 的 数据 透视 表 效 果 。 连 续 单 击 “确定 ”按钮 ， 返 回 数据 透视 表 中 ， 此 时 可 以 看 到 数据 透视 表 
中 的 汇总 数字 都 显示 为 了 货币 格式 ， 效 果 如 图 11-21 所 示 。 
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图 11-21 


11.2.4 ”设置 数据 透 钢 表 的 显示 方式 


在 实际 工作 中 ， 如 果 “ 设 置 单 元 格格 式 ” 对 话 框 内 的 汇总 方式 仍然 不 能 满足 需求 ，Excel 还 允许 用 户 自 定义 计算 。 利 用 此 功 
， 可 以 计算 数据 透视 表 数 据 区 域 中 每 项 占 同行 或 同 列 数据 总 和 的 百分比 ， 或 显示 每 个 数值 占 总 和 的 百分比 。 


ply 
CC 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文件 \ 数 据 透 视 表 1.xlsx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 最 终 文件 \ 构 建 透视 表 显示 方式 .xlsx 


步 又 01 选择 值 显示 方式 。 打 开 原 始 文件 ， 切 换 至 “数据 透视 表 ” 工 作 表 中 ， 单 击 “ 值 ”区 域 中 的 “ 求 和 项 : 销售 金额 
(元 ) ”项 目 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 值 字段 设置 ”选项 ， 弹 出 “ 值 字 段 设置 ”对 话 框 。 全 切换 至 “ 值 显 示 万 式 ” 选 项 卡 
下 ， 男 在 “ 值 显 示 万 式 ” 下 拉 列 表 中 选择 显示 方式 即 可 ， 如 选择 “总计 的 和 百分比”， 如 图 11-22 所 示 。 


步骤 02 ”显示 更 改 值 显示 方式 后 的 效果 。 连 续 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返 回 数据 透视 表 中 ， 此 时 的 数据 透视 表 效 果 如 图 11-23 所 
示 。 表 中 数据 以 百分比 形式 显示 销售 额 所 占 比 例 ， 如 单元 格 B10 表 示 张 丹 销售 橱柜 的 销售 额 占 橱柜 总 销售 额 的 10.43%， 单 元 格 
B14 表 示 橱 柜 总 销售 额 占 家 具 总 销售 额 的 39.32%， 单 元 格 G6 表 示 陈 贤 销 售 家 具 总 额 占 家 有 具 总 销售 额 的 11.579%6。 


己 计 的 百分比 


列 汇总 的 百 分 t 


求 和 项 :销售 金额 《元 } 列 标签 | ~ 
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图 11-23 


11.2.5 ” 饥 选 数据 透 钢 表 中 的 数据 


在 11.2.1 小 节 中 调整 数据 透视 表 布 局 时 ， 为 数据 透视 表 添 加 了 两 个 入 选 字段 ， 利 用 这 两 个 筛选 字段 ， 可 筛选 出 想 要 查看 的 地 


区 和 季度 的 销售 情况 ， 下 面 介绍 如 何 筛 选 地 区 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文件 \ 数 据 透 视 表 1.xlsx 


最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 最 终 文件 \ 数 据 透 视 表 1_ 筛 选 .xlsx 


"数据 透视 表 ” 工 作 表 中 ，@ 单 击 “ 销 售 地 区 ”字段 右 侧 的 下 三 角 按 


步骤 01 筛选 销售 地 区 。 打 开 原 始 文 件 ， 切 换 至 
"成 都 ”地 区 ， 如 图 11-24 所 示 ， 选 定 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


钮 ， 人 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 要 查看 的 地 区 ， 例 如 选择 


步骤 02 ”显示 和 烽 选 出 的 “成 都 ”地 区 销售 情况 。 此 时 ， 在 下 方 的 数据 透视 表 中 只 


图 11-25 所 示 。 


显示 了 成 都 地 区 各 销售 员 的 销售 总 计 ， 如 


图 11-24 


售 地 区 版 省 
销售 季度 (全 部 ) 


求 和 项 :销售 会 额 (元 ) APF ~ 

行 标签 -| #4E 梳妆 合 双人 床 EFS 
R E 139425 123760 71250 
FAR 442200 

张 情 169260 

$ it 442200 139425 293020 7125 


图 11-25 


步骤 03 ” 席 选 多 地 区 。 各 要 同 时 查看 两 个 或 两 个 以 上 地 区 的 销售 情况 ， 例 如 要 查看 “南京 ”和 “上 海 ” 的 销售 情况 。@@ 单 
击 “ 销 售 地 区 ”字段 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 下 拉 列 表 中 首先 勾 选 “选择 多 项 ” 复 选 框 ， 合 取消 勾 选 “成 都 ” 复 选 框 , 下 
勾 选 “南京 ”和 “上 海 ” 复 选 框 ， 如 图 11-26 所 示 ， 选 定 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 


步骤 04 ”显示 饰 选 出 的 “再 束 ” 和 “上 海 ” 销 售 情况 。 此 时 ， 在 数据 透视 表 中 显示 出 了 “南京 ”和 和“ 上海” 两 个 地 区 销售 
员 的 销售 总 计 ， 如 图 11-27 所 示 。 
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139425 123760 71250 


= _ 169260 E 
139425 293020 71250 


销售 地 区 (多 项 ) [m 
销售 季度 (全 部 [| 


l 
2 
g 
+ 
5 
6 
7 
8 
3 | 


求 和 项 :销售 会 额 (Z) APF ~ 

行 标签 "E Ake MAR 与 字 合 _ 
RIT 424600 137775 174720 64500 
+f 816200 243375 174720 65250 


图 11-27 


11.2.6 ”活动 字段 的 展开 与 折 填 


在 11.1 节 中 创建 的 数据 透视 表 中 含有 多 个 折 填 和 展开 按钮 ， 用 户 可 通过 这 些 按钮 来 隐藏 和 显示 明细 数据 ， 以 达到 得 看 天 键 数 
据 的 目的 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文 件 \ 创 建 数据 透视 表 .xlsx 
最 终 文件 : 无 


步骤 01 ” 折 双 销售 员 销 售 明细 数据 。 打 开 原 始 文件 ， 单 击 各 销售 员 左 侧 的 折 芭 按钮 二 ， 例 如 分 别 单 击 “ 陈 贤 ” 和 “ 李 兴 
民 ” 左 侧 的 二 按钮 ， 则 隐藏 这 两 个 销售 员 销售 各 类 型 产品 的 明细 数据 ， 而 只 显示 其 汇总 的 总 销售 额 ， 如 图 11-28 所 示 。 


步骤 02” 折 时 地 区 销售 明细 数据 。 单 击 各 地 区 左 侧 的 折 友 按钮 二 ， 可 隐藏 各 地 区 销售 员 的 销售 明细 数据 ， 例 如 分 别 单 
击 “ 广 州 ” “南京 和 “山东 ” 左 侧 的 折 双 按钮 二 ， 此 时 只 显示 出 这 三 个 地 区 的 销售 总 额 ， 如 图 11-29 所 示 。 


B C 
Y 求 和 项 :销售 合 额 (元) 求 和 项 :销售 竹 度 

1090655 41 

434535 16 

449900 15 


206220 10 
169260 
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36960 1 
658010 30 
658010 30 
166650 10 
152880 + 
127500 10 
210980 6 


图 11-28 


B C 
7 求 和 项 :销售 全 额 (元 ) 。” 求 和 项 :销售 季度 
1090655 
434535 
449900 


206220 
169260 


36960 
658010 
860115 

555135 
590350 
590350 

391600 


图 11-29 
步骤 03 ”展开 查看 明细 数据 。 铬 要 查看 明细 数据 ， 可 单 击 其 左 侧 的 展开 按钮 十 ， 例如 单 击 “ 陈 贤 ” ENDRRAT, Bp 
可 查看 陈 贤 销 售 各 类 型 产品 的 明细 数据 ， 如 图 11-30 所 示 。 


B (Ü 
行 标 签 | 求 和 项 :销售 会 额 (元) 。 求 和 项 :销售 季度 
1090655 41 
434535 
139425 
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图 11-30 
ARAR 展开 查看 各 地 区 销售 明细 
同样 ， 若 要 查看 各 地 区 的 明细 数据 ， 可 单 击 要 查看 地 区 左 侧 的 展开 按钮 过 ， 即 可 查看 到 该 地 区 各 销售 员 的 销售 明细 。 
知识 点 拔 2 ”显示 和 隐藏 数据 透视 表 元 素 


在 实际 工作 中 ， 若 用 户 不 想 显示 出 数据 透视 表 中 的 字段 列表 、+/- 按 钮 和 字段 标题 之 类 的 元 素 ， 可 将 其 隐藏 ， 待 到 需要 时 再 
将 其 显示 出 来 。 若 要 隐藏 这 些 元 素 ， 可 在 “数据 透视 表 工 具 -分 析 ”选项 卡 下 的 “显示 ”组 中 单 击 “ 字 段 列 表 “+/- 按 
钮 ”和 “字段 标题 ”按钮 ， 如 图 11-31 所 示 ， 当 呈现 未 激活 状态 时 ， 即 成 功 隐藏 相应 的 数据 透视 表 元 素 。 若 要 显示 相应 的 元 素 ， 
可 单 击 相应 的 按钮 ， 使 其 呈现 激活 状态 即 可 。 


图 11-31 


11.27 插入 切片 器 筛选 数据 透视 表 


在 Excel 的 数据 透视 表 中 对 多 个 项 目 进 行 往 选 后 ， 如 果 要 查看 对 哪些 字段 进行 了 筛选 、 是 怎样 进行 筛选 的 ， 需 要 打开 筛选 
拉 列 表 来 查看 ， 显 得 比较 麻烦 。 此 时 借助 Excel2016 中 的 切片 器 工具 ， 不 仅 能 对 数据 透视 表 进 行 往 选 操作 ， 还 可 以 非常 直观 地 查 
看 筛选 到 的 信息 。 下 面 来 举例 说 明 切 片 器 的 使 用 方法 和 作用 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文件 \ 数 据 透 视 表 1.xlsx 


最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 最 终 文件 \ 切 片 器 .xlsx 


步骤 01 单 击 “插入 切片 器 ”选项 。 打 开 原 始 文件 ， 切 换 至 “数据 透视 表 ” 工 作 表 中 ， 单 击 “ 数 据 透 视 表 工具 -分 析 ” 选 项 
卡 下 “筛选 ”组 中 的 “插入 切片 器 ”按钮 ， 如 图 11-32 所 示 。 


步骤 02 ” 勾 选 要 创建 的 切片 器 。 弹 出 “插入 切片 器 ”对 话 框 ， 伍 勾 选 要 创建 的 切片 器 字段 ， 这 里 勾 选 “销售 地 区 ” “销售 
人 员 ”“ 销 售 金额 (元 ) ”和 “销售 季度 ” 复 选 框 ， 全 蛙 击 “确定 ”按钮 ， 如 图 11-33 所 示 。 


步骤 03 ”显示 创建 的 切片 器 。 此 时 在 工作 表 中 创建 了 四 个 切片 器 ， 如 图 11-34 所 示 。 


图 11-32 


图 11-33 


销售 金额 《元 ? = | 


图 11-34 


步骤 04 ”人 斋 选 销售 地 区 。 奋 想 得 看 某 个 地 区 的 销售 情况 ， 可 在 “销售 地 区 ”切片 器 中 选择 要 碍 看 的 地 区 ， 例 如 单 击 “成 
都 ”地 区 ， 如 图 11-35 所 示 。 


步骤 05 只 显示 筷 选 地 区 的 销售 情况 。 此 时 ， 在 数据 透视 表 中 目 动 筛选 出 “成 都 ”地 区 各 销售 员 的 销售 情况 ， 如 图 11-36 所 
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图 11-35 


销售 地 区 l EEA 


求 和 项 :销售 会 额 (元 ) 。 列 标 签 | 
行 标签 ~ JHE Ake MAR 


ER 139425 123760 
FRR 442200 
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图 11-30 


步骤 06 ” 遍 选 销售 人 员 。 进 行 其 他 条 件 入选 时 ， 首 移 单 击 切片 器 石上 角 的 “清除 烽 选 器 ”按钮 ， 取 消 对 销售 地 区 的 饰 选 。 


如 查看 某 销 售 人 员 二 季度 的 销售 情况 ， 可 移 在 “销售 人 员 ” 切 片 器 中 选择 要 得 看 的 人 员 姓 名 ， 例 如 单 击 “ 张 丹 ” 选 项 ， 如 图 11- 


选 销售 季度 。 同 样 ， 人 在 “销售 季度 ”切片 器 中 选择 要 得 看 的 季度 ， 例 如 单 击 “2” 选 项 ， 如 图 11-38 所 示 。 


显示 师 选 结果 。 此 时 在 数据 透视 表 中 惑 只 显示 出 了 “ 张 丹 ”“2” 季 大 的 销售 情况 ， 如 图 11-39 所 示 。 


图 11-37 
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图 11-39 


教 你 一 拍 ”更改 数 据 迅 完 表 为 经 典 数 据 迅 钢 表 币 局 


在 Excel2016 中 创建 数据 透视 表 模 型 后 ， 需 要 通过 “数据 透视 表 字 段 ” 任 务 窗 格 来 调整 字段 布局 ， 对 于 不 太 习 惯 使 用 此 功能 
的 用 户 来 说。 可 以 将 数据 透视 表 更 改 为 经 典 数 据 透 视 表 布局 ， 即 使 用 Excel2003 及 以 前 版 本 的 布局 。 
原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文件 \ 数 据 透 视 表 1.xlsx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 最 终 文件 \ 经 典 布局 .xlsx 


全 单 击 “ 数 据 透视 表 工 具 - 分 析 ” 选 项 卡 下 “数据 透视 表 ” 组 中 “选项 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 
击 “ 选 项 ”选项 ， 如 图 11-40 所 示 ， 弹 出 “数据 透视 表 选 项 ”对 话 框 ， 合 切换 至 “显示 ”选项 卡 下 ， 依 勾 选 “经 典 数 据 透 视 表 布 


局 〈 局 用 网 格 中 的 字段 拖 放 ) ” 复 选 框 ， 如 图 11-41 所 示 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返 回 数据 透视 表 中 ， 在 “数据 透视 表 字段 ”任务 
窗 格 的 “选择 要 添加 到 报表 的 字段 ”列表 框 中 取消 已 勾 选 的 复 选 枉 ， 此 时 的 数据 透视 表 模 型 变 成 了 经 典 布 局 ， 如 图 11-42 所 示 。 
用 户 可 以 将 “选择 透视 表 字 段 列 表 ” 任 务 窗 格 中 的 字段 拖 遇 到 相应 的 区 域 ， 并 在 各 区 域 中 相互 拖 动 调整 布局 。 


' GetPivotData(G) 


ñ B 
1 销售 地 区 
2 销售 季度 


图 11-40 


贺 显示 上 下 文 工 具 提 示 (O 


[ J 在 工具 提示 中 显示 属性 [T) 


图 11-41 
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图 11-42 


113 ”任意 组 合 项 目 便 于 分 类 至 看 
当 数 据 透视 表 中 的 数据 比较 繁杂 时 ， 可 以 将 同一 类 型 的 数据 进行 组 合 。 组 合 数据 时 可 以 采用 “组 合 ” 对 话 框 进行 分 组 ， 也 可 


以 手动 选择 要 分 为 一 组 的 数据 ， 然 后 使 用 命令 将 其 分 组 。 


11.3.2 手动 任意 分 组 


采用 手动 分 组 具有 随意 性 ， 用 户 可 按照 自己 的 意愿 进行 分 组 ， 组 合 数 据 透 视 表 的 指定 项 ， 如 本 例 将 “国内 市 场 ”“ 送 货 上 


D 


门 ”“ 网 络 销 售 ” 等 销售 数据 组 合 在 一 起 ， 合 称 为 “国内 业务 ”。 


L 原始 文件 :下载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文件 \ 订 单 透视 表 1.xlsx 
最 终 文件 ， 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文件 \ 组 合 _ 手 动 分 组 .xlsx 


步骤 01 ”选择 要 组 合 的 数据 区 域 。 打 开 原 始 文 件 ， 选 择 要 组 合 的 数据 区 域 ， 这 里 选择 单元 格 区 域 A6: A9。 单 击 “ 数 据 透 视 
表 工 具 - 分 析 ” 选 项 卡 下 “分 组 ”组 中 的 “组 选择 ”按钮 ， 如 图 11-47 所 示 。 


步骤 02 ”显示 组 合 后 的 效果 。 此 时 系统 目 动 将 所 选 数据 分 为 一 组 ， 命 名 为 “数据 组 1”， 如 图 11-48 所 示 。 


步 又 03” 重 命名 组 名 称 。 若 要 重 命名 组 名 称 ， 人 @ 可 选择 要 重 命名 的 单元 格 A6， 人 @ 在 编辑 栏 中 输入 “国内 业务 ”， 按 下 
【Enter】 键 即 可 ， 如 图 11-49 所 示 。 


图 11-47 
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图 11-49 
步骤 04 ”隐藏 组 明细 数据 。 分 别 单 击 “ 国 际 业务 ”和 “国内 业务 ” 左 侧 的 折 翅 按钮 二 ， 隐 蕊 各 分 组 的 明细 数据 ， 只 显示 国 


际 和 国内 业务 的 汇 忌 订单 情况 ， 如 图 11-50 所 示 。 


A 


求 和 项 :订单 金额 


销售 途径 2 |v| 销售 途径 |>| : 何 晓 玲 i£ = 张 傅 张 存 赵 柯 总 计 
BARLA 794.7 14445.3 w, 1597.2 3058.82 10779.6 8623.68 65598.06 
习 国 内 业务 732. 108587.37 7 š 115365.79 65733.43 265464.71 173876.41 1000225.56 

总 计 72527. 123032.67 763. 116962.99 68792.25 276244.31 182500.09 1065823.62 


114 使 用 数据 迅 秽 图 分 析 效 据 透 钢 表 中 的 数据 


数据 透视 图 是 提供 交互 式 数据 分 析 的 图 表 ， 与 数据 透视 表 类 似 ， 它 可 以 通过 更 改 数据 的 视图 ， 查 看 不 同 级 别 的 明细 数据 ， 或 
通过 拖 动 字段 和 显示 或 隐藏 字段 中 的 项 来 重新 组 织 图 表 的 布局 。 


114.1 ”创建 数据 远视 图 


数据 透视 图 是 基于 数据 透视 表 而 创建 的 ， 即 数据 透视 表 束 是 数据 透视 图 的 数据 源 。 下 面 就 以 创建 11.2.1 小 节 中 调整 布局 后 的 
数据 透视 表 对 应 的 数据 透视 图 为 例 ， 讲 解 具 体 的 操作 步骤 。 
原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文件 \ 数 据 透 视 表 1.xlsx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 最 终 文 件 \ 创 建 的 数据 透视 图 .xlsx 


步骤 01 单 击 “数据 透视 图 ”按钮 。 打 开 原 始 文件 ， 切 换 至 “数据 透视 表 ” 工 作 表 中 ， 单 击 “ 数 据 透 视 表 工具 -选项 ”选项 
卡 下 “工具 ”组 中 的 “数据 透视 图 ”按钮 ， 如 图 11-51 所 示 。 


步骤 02 ”选择 图 表 类 型 。 弹 出 “插入 图 表 ” 对 话 框 ， 在 该 对 话 框 中 选择 要 创建 数据 透视 图 的 图 表 类 型 。@ 在 左 侧 列 表 框 中 
选择 图 表 类 型 ， 如 选择 “ 柱 形 图 ”， 全 在 右 侧 列 表 框 中 选择 “ 堆 积 柱 形 图 ”类 型 ， 如 图 11-52 所 示 。 


数据 透视 表 字 段 


选择 和 要 床 加 到 报表 的 字段: 


图 11-51 
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Æ 11-52 
步骤 03 ”显示 创建 的 数据 透视 图 效果 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返 回 工 作 表 中 ， 此 时 在 “数据 透视 表 ” 工 作 表 中 显示 了 创建 的 


数据 透视 图 ， 如 图 11-53 所 示 。 从 数据 透视 图 中 可 以 看 出 “ 赵 柯 ”的 销售 额 最 多 ， 另 外 对 于 每 个 销售 员 销 售 的 各 类 型 产品 又 在 同 
一 柱 形 中 进行 了 比例 分 配 。 
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图 11-53 
ARAR ”将 数据 透视 图 移动 到 其 他 工作 表 


很 多 时 候 数 据 透视 表 和 数据 透视 图 是 分 开 显示 的 ， 即 不 显示 在 一 个 工作 表 中 。 此 时 可 以 选中 数据 透视 图 ， 单 击 “ 数 据 透 视图 
全 生计 选项 卡 下 位置” 组 中 的 “移动 图 表 ” 按钮 ， 弹出 “移动 图 表 ” 对 话 框 ， 单 击 “新 工作 表 ” 单 选 按钮 ， 然后 在 其 克 
侧 的 文本 框 输入 新 工作 表 名 称 即 可 。 


1142 更 改 妆 据 远 霓 图 类 型 
在 已 经 包含 数据 透视 图 的 工作 表 中 ， 当 数据 透视 图 的 类 型 不 能 满足 实际 工作 需要 时 ， 不 必 重新 创建 ， 更 改 其 类 型 即 可 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文 件 \ 创 建 的 数据 透视 图 .xlsx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 最 终 文件 \ 更 改 数据 透视 图 类 型 .xlsx 


步骤 01 单 击 “ 更 改 图 表 类 型 ”按钮 。 打 原始 文件 ， 选 中 数据 透视 图 ， 单 击 “ 数 据 透 视图 工具 -设计 ”选项 卡 下 “类 型 ”组 
中 的 “更 改 图 表 类 型 ”按钮 ， 如 图 11-54 所 示 。 


步骤 02 重新 选择 图 表 类 型 。 弹 出 “更 改 图 表 类 型 ”对 话 框 ， 在 该 对 话 框 中 重新 选择 数据 透视 图 的 类 型 。@ 在 左 侧 列表 框 
中 单 击 “ 条 形 图 ”选项 ， 全 在 右 侧 选 择 “ 堆 积 条 形 图 ”类 型 ， 如 图 11-55 所 示 。 


图 11-54 


X Y ( 散 点 图 ) 
股价 图 
曲面 图 


图 11-55 


步骤 03 ”显示 更 改 为 推 积 条 形 图 后 的 效果 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 工作 表 中 ， 将 图 表 类 型 更 改 为 “ 扒 积 条 形 图 ”后 得 到 
的 数据 透视 图 效果 如 图 11-56 所 示 。 此 时 的 图 表 更 直观 ， 能 够 达到 纵向 比较 的 效果 。 


图 11-50 


11.4.3 ”在 数据 透 钢 图 中 师 选 数据 


与 数据 透视 表 类 似 ， 数 据 透 视图 中 也 可 以 肇 选 数据 。 用 户 根 据 自己 的 需要 和 选 字段 数据 后 ， 图 表 中 将 只 显示 人 烦 选 的 数据 图 表 
表达 形式 。 
原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文件 \ 更 改 数据 透视 图 类 型 .区 sx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 最 终 文件 \ 筛 选 数据 透视 图 数据 .xlsx 


步骤 01 ”入 选 “销售 地 区 ”有 字段。 打开 原始 文件 ， 切 损人 至 “数据 透视 表 ” 工 作 表 中 ， 全 单 击 图 表 中 的 “销售 地 区 ”字段 右 
侧 的 下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 要 查看 的 地 区 ， 例 如 选择 “广州 ”， 合 最 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 11-57 所 示 。 


步骤 02 ” 往 选 出 “广州 ”地 区 的 销售 情况 。 此 时 在 数据 透视 图 中 只 显示 出 了 “广州 ”不 同 产 品类 型 的 销售 情况 ， 如 图 11-58 
所 示 。 


100000 200000 300000 400000 500000 600000 700000 


图 11-58 


步骤 03 ”人 沛 选 “ 品 名 ”字段 。 若 要 往 选 其 他 字段 ， 需 先 清除 已 设置 的 筛选 条 件 。@ 单 击 图 表 中 相应 的 字段 筛选 按钮 ， 例 如 
单 击 “ 品 名 ” 厂 侧 的 下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 要 查看 的 产品 销售 情况 ， 例 如 勾 选 “双人 床 ” 复 选 框 ， 如 图 11-59 
所 示 。 


步骤 04 ”和 沛 选 出 的 “双人 床 ” 销 售 情况 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 此 时 可 以 看 全 数据 透视 图 中 只 显示 了 “双人 床 ” 的 销售 情 
况 ， 如 图 11-60 所 示 。 


升序 (8) 
EFFO) 
A ae FHIYSES s E (C ) 


ARAR 12 Ea 2 3815 4 Es 


图 11-60 


数据 透视 图 布局 、 样 式 和 各 元 素 格式 的 设置 可 参考 第 10 章 关于 图 表 的 讲解 ， 数 据 透 视图 的 设置 与 其 相同 。 


115 ”情景 案例 一 企业 固定 贷 产 报表 分 析 


本 章 主 要 介绍 了 Excel2016 中 创建 数据 透视 表 的 方法 、 调 整数 据 透 视 表 的 布局 、 更 改 数据 透视 表 计 算 方 式 、 设 置 数据 透视 表 
的 显示 方式 、 切 片 器 及 数据 透视 图 的 创建 等 内 容 。 为 进一步 巩固 本 章 所 学 知识 ， 加 深 理解 和 培养 应 用 能 力 ， 接 下 来 以 分 析 资 产 报 
表 为 例 ， 综 合 应 用 本 章 知 识 点 。 
原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文 件 \ 固 定 资产 管理 .xlsx 
最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 最 终 文件 \ 固 定 资产 报表 分 析 .xlsx 


步骤 01 单 击 “ 数 据 透 视 表 ”选项 。 打 开 原 始 文件 。 加 切换 至 “插入 ”选项 卡 下 。 贸 单 击 “ 表 格 ” 组 中 的 “数据 透视 
表 ” 按 钮 ， 如 图 11-61 所 示 。 


步骤 02 ”设置 “创建 数据 透视 表 ” 对 话 框 。 弹 出 “创建 数据 透视 表 ” 对 话 框 ， 系 统 目 动 将 单元 格 区 域 A2: 310 添 加 到 
了 “ 表 / 区 域 ” 文 本 框 中 ， 且 “选择 放置 数据 透视 表 的 位 置 ” 默 认为 “新 工作 表 ”， 如 图 11-62 所 示 ， 和 直接 单 击 “确定 ”按钮 。 


f | 本 年 已 提 月 


图 11-01 


图 11-02 


步骤 03 ”选择 显示 了 字段。 在 “数据 透视 表 字 段 ” 任 务 窗 格 中 勾 选 添加 全 透视 表 的 字段 ， 如 勾 选 “固定 资产 名 称 ” “部 门 名 
称 、 和 “本 年 折旧 额 ” 复 选 框 ， 如 图 11-63 所 示 。 


步骤 04 ”移动 字段 。@ 单 击 “ 行 ”区 域 中 的 “部 门 名 称 ” 字 段 ， 全 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 移 动 到 列 标签 ”选项 ， 如 图 11-64 
所 示 。 也 可 选中 字段 后 直接 拖 动 至 相应 区 域 . 


图 11-03 
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图 11-04 


步骤 05 ”显示 调整 后 的 数据 远视 表 字 段 布 局 。 用 同样 的 方法， 将 “ 行 ” 区 域 中 的 “本 年 折旧 额 ”移动 到 “ 值 ” 区 域 中 ， 最 
终 得 到 的 数据 透视 表 字 段 布 局 效果 如 图 11-65 所 示 。 
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图 11-05 


步骤 06 ”更改 值 江 忆 万 式 。 人 @ 石 击 数据 透视 表 中 的 “计数 项 : 本 年 折旧 额 ” 标 签 ， 全 在 弹出 的 快捷 菜单 中 早 击 “ 信 汇 尽数 
命令 ， 合 在 展开 的 子 列表 中 选择 “ 求 和 ”选项 ， 如 图 11-66 所 示 。 


步 又 07 更 改 值 显 示 方 式 。 弹 出 “ 值 字段 设置 ”对 话 框 。@ 切 换 至 “ 值 显示 方式 ”选项 卡 下 ， 全 在 展开 的 “ 值 显示 方 


”下 拉 列 表 中 选择 “总 计 的 百分比 ”， 如 图 11-67 所 示 。 
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图 11-00 


图 11-07 


步骤 08 创建 的 数据 运 视 表 。 通 过 以 上 的 设置 ， 得 到 的 数据 透视 表 效 果 如 图 11-68 所 示 ， 表 格 中 显示 了 各 资产 在 各 部 门 的 折 
上 日 比例 。 


步骤 09 ”创建 数据 透视 图 。 单 击 “ 数 据 透 视 表 工具 -分 析 ” 选 项 卡 下 “工具 ”组 中 的 “数据 透视 图 ”按钮 ， 如 图 11-69 所 
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图 11-08 


图 11-69 


步骤 10 ”选择 图 表 类 型 。 弹 出 “插入 图 表 ” 对 话 框 。 人 @ 在 左 侧 列表 框 中 选择 图 表 类 型 ， 如 选择 “ 柱 形 图 ”类 型 ， 全 在 右 侧 
列表 框 中 选择 “ 柱 形 图 ”类 型 的 子 类 型 ， 如 选择 “ 艇 状 柱 形 图 ”， 如 图 11-70 所 示 。 


步 又 11 显示 创建 的 数据 透视 图 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返 回 工 作 表 中 ， 此 时 系统 已 目 动 根据 数据 透视 表 创 建 了 数据 透视 
图 ， 将 数据 透视 图 应 用 图 表 “ 样 式 6” ， 得 到 的 效果 如 图 11-71 所 示 。 从 图 表 中 可 以 看 出 各 部 门 的 资产 折旧 额 的 对 比 情况 。 
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图 11-70 
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图 11-71 
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第 12 章 ”模拟 运算 分 析 


表面 介绍 了 通过 图 表 和 数据 透视 表 等 分 析 工 具 对 工作 表 中 的 数据 进行 分 析 ， 本 章 主要 通过 投资 分 析 等 问题 ， 介 绍 Excel2016 
的 模拟 运算 表 、 方 案 管 理 器 和 规划 求解 的 上 应用， 看 重 讲解 单 变量 模拟 运算 表 和 双 芍 量 模拟 运算 表 的 操作 步骤 及 应 用 方案 和 规划 求 
解 工具 辅助 决策 的 方法 。 


12.1 ”模拟 运算 分 析 数 据 


所 谓 模拟 运算 表 ， 实 际 上 是 工作 表 中 的 一 个 单元 格 区域 ， 它 可 以 显示 一 个 计算 公式 中 某 些 参数 的 值 的 变化 对 计算 结果 的 影 
啊 。 由 于 它 可 以 将 所 有 不 同 的 计算 结果 以 列表 方式 同时 显示 出 来 ， 所 以 具有 便于 得 看、 比较 和 分 析 的 优点 。 根 据 分 析 计算 公 陈 中 
的 参数 的 个 数 ， 模 拟 运算 表 又 分 为 单 变量 模拟 运算 表 、 双 变量 模拟 运算 表 及 单 要 量 求解 。 


12.1.1 早 变 量 模拟 运算 表 
单 变量 模拟 运算 主要 用 来 分 析 当 其 他 因素 不 变 时 ， 一 个 参数 的 变化 对 目标 值 的 影响 。 例 如 : 要 计算 一 笔 贷款 的 分 期 偿还 额 ， 
可 以 使 用 Excel2016 提 供 的 财务 水 数 PMT， 而 如 果 要 分 析 不 同 的 利率 对 贷款 的 偿还 额 产生 的 影响 ， 可 以 使 用 单 变量 运算 表 。 
假设 某 公司 要 贷款 1000 万 ， 年 限 为 10 年 ， 目 前 的 年 利率 为 ?99%， 分 月 偿还 。 利 率 的 不 同 会 影响 公司 的 预算 ， 作 为 投资 决策 人 
惑 需要 全 面 了 解 不 同 利率 下 的 月 偿还 领 。 
原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 原 始 文 件 \ 宽 款 分 析 .xlsx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 最 终 文件 \ 单 变量 模拟 运算 表 .xlsx 


步骤 01 计算 利率 ?2% 情 况 下 的 月 偿还 额 。 打 开 原 始 文 件 ， 全 在 单元 格 B7 中 输入 公 了 式 “=PMT (B3/12, B4*12, - 
B2) ”， 人 @ 按 下 【Enter】 键 ,计算 出 利率 为 5% 时 的 月 偿还 额 ， 如 图 12-1 所 示 。 


步骤 02 ”选择 要 进行 模拟 运算 的 区 域 。 选 定 整个 模拟 运算 表 区 域 ， 即 单元 格 区 域 A7: B16， 如 图 12-2 所 示 。 


=PMT(B3/12 B4+12,-B2) 


C °. 


图 12-2 


步骤 03 ” 单 击 “模拟 运算 表 ” 选 项 。 人 @ 单 击 “ 效 据 ” 选 项 下 下 “预测 ”组 中 的 “模拟 分 析 ” 按 钮 ， 急 在 展开 的 下 拉 列 表 中 
单 击 “ 模 拟 运 算 表 ”选项 ， 如 图 12-3 所 示 。 


步骤 04 ”设置 单 变 量 模 拟 运 算 表 。 弹 出 “模拟 运算 表 ” 对 话 框 ，@ 在 “输入 引用 列 的 单元 格 ” 文 本 框 中 输入 “$B$3”，@ 
单 击 “确定 ”按钮 ， 如 图 12-4 所 示 。 所 谓 引 用 列 的 单元 格 ， 即 模拟 运算 表 的 模拟 数据 (最 左 列 数 据 ) 要 代 蔡 公式 中 的 单元 格 地 
址 。 
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图 12-4 


步骤 05 ”显示 模拟 运算 表 结 果 。 返 回 工作 表 中 ， 此 时 已 经 自动 计算 出 了 不 同 利率 下 的 月 还 款额 ， 如 图 12-5 所 示 。 


图 12-5 


知识 点 拔 ”使 用 公式 和 目 动 填充 功能 计算 不 同 利率 下 的 月 还 款额 


在 单元 格 A7 中 输入 5% 后 ， 在 单元 格 B7 中 输入 公式 “=PMT ($A7/12，$B$4*12，-$B$2) ”， 然 后 利用 自动 填充 功能 将 该 公 
却 复 制 到 B 列 的 其 他 单元 格 中 ， 同 样 可 以 计算 出 不 同 利 率 下 的 月 还 款额 。 


12.1.2” 双 变量 模拟 运算 表 


当 其 他 因素 不 变 ， 分 析 两 个 参数 的 变化 对 目标 值 的 影响 时 ， 需 要 使 用 双 变 量 模拟 运算 表 。 例 如 在 12.1.1 小 节 的 例子 中 ， 既 要 
考虑 利率 的 变化 ， 又 要 考虑 选择 贷款 年 限 的 变化 ， 即 需要 分 析 不 同 利 率 和 不 同 的 贷款 年 限 对 偿还 额 的 影响 ， 这 时 可 以 使 用 双 变 量 
模拟 运算 表 。 

aT 原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 原 始 文 件 \ 贷 款 分 析 1.xlsx 

最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 最 终 文 件 \ 双 变量 模拟 运算 表 .xlsx 


步骤 01 计算 当前 利率 的 月 傍 还 额 。 打 开 原 始 文件 ， 全 在 单元 格 A6 中 输入 公 陈 “=PMT (B3/12，B4*12，-B2) " , Oiz 
下 【Enter】 键 ,计算 出 年 利率 5% 下 的 月 偿还 额 ， 如 图 12-6 所 示 。 


步骤 02 ”选择 模拟 运算 区 域 。 选 择 要 进行 模拟 分 析 的 单元 格 区 域 A6: F15， 如 图 12-7 所 示 。 


=PMT(B3/12,B4*12,-B2) 


图 12-0 


图 12-7 


步骤 03 ” 单 击 “模拟 运算 表 ” 选 项 。 人 @ 单 击 “ 数 据 ” 选 项 下 下 “预测 ”组 中 的 “模拟 分 析 ” 按 钮 ， 急 在 展开 的 下 拉 列 表 中 
单 击 “模拟 运算 表 ” 选 项 ， 如 图 12-8 所 示 。 


步骤 04 ”设置 “模拟 运算 表 ” 选 项 。 弹 出 “模拟 运算 表 ” 对 话 框 ，@ 在 “输入 引用 行 的 单元 格 ” 文 本 框 中 输 
入 “$B$4”， 全 在 “输入 引用 列 的 单元 格 ”文本 框 中 输入 “$B$3”， 人 @ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 12-9 所 示 。 
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图 12-8 


图 12-9 


步 又 05 ”显示 双 变 量 异 拟 运算 结果 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 计 算出 不 同 贷款 年 限 和 不 同 利率 下 的 月 偿还 额 ， 如 图 12-10 所 示 。 
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图 12-10 


12.1.3” 早 变 量 来 解 


“ 单 变量 求解 ”是 一 组 命令 的 组 成 部 分 ， 这 些 命令 有 时 也 称 作假 设 分 析 工 具 。 如 果 已 知 单个 公式 的 预测 结果 ， 而 用 于 确定 此 
公式 结果 的 输入 值 未 知 ， 则 可 使 用 “ 单 变 量 求解 ”功能 。 假 设 销售 一 些小 商品， 已 知 其 成 本 、 数 量 及 要 求 获 得 的 利润 ， 计 算 这 些 
商品 的 最 低 定 价 。 

原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 原 始 文件 \ 单 价 计算 .xlsx 
最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 最 终 文件 \ 单 变量 求解 .xlsx 


步骤 01 输入 公 陈 计算 利润 。 根 据 利 润 的 计算 方式 ， 全 在 单元 格 E3 中 输入 公式 “= (B3-C3) *D3” , @jZ F [Enter] 
键 ， 拖 动 单元 格 E3 右 下 角 的 控制 柄 至 单元 格 E5， 因 为 此 时 的 单价 默认 为 0， 得 到 的 利润 值 为 负 即 亏本 ,结果 如 图 12-11 所 示 。 


步骤 02 蛙 击 “时 变量 求解 ”选项 。 选 中 蛙 元 格 E3， 人 @ 单 击 “ 数 据 ” 选 项 卡 下 “预测 ”组 中 的 “模拟 分 析 ” 按 钮 ， 人 在 展 
开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 单 变 量 求解 ”选项 ， 如 图 12-12 所 示 。 
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图 12-12 


步骤 03 ”设置 “ 早 变 量 求解 ”对 话 框 。 弹 出 “ 单 变量 求解 ”对 话 框 ，@ 设 置 “目标 单元 格 ” 为“E3”，“ 目 标 
值 ” 为 “2000”,， 而 “可 变 单元 格 ” 则 为 “$B$3”， 人 @ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 12-13 所 示 。 


步骤 04 ”确认 求解 的 值 。 弹 出 “ 单 变量 求解 状态 ”对 话 框 ， 经 过 一 段 时 间 的 达 代 运算 后 ， 提 示 用 户 已 经 求解 了 一 个 值 使 得 
目标 值 为 2000， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 12-14 所 示 。 


对 单元 格 E3 进行 单 变量 求解 
求 得 一 个 解 。 


目标 值 : 2000 


图 12-14 


步骤 05 ”显示 求解 结果 。 返 回 工作 表 中 ， 此 时 在 单元 格 B3 中 求 得 了 手机 过 的 定价 至 少 为 7.4 元 才能 获得 2000 元 的 利润 ， 随 后 
应 用 相同 的 方法 计算 出 目 拍 杆 和 懒 人 支架 的 利润 为 1500 元 时 的 单价 ， 如 图 12-15 所 示 。 
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图 12-15 


12.2 ”最 优 方案 分 析 


模拟 运算 表 主 要 用 来 考察 一 个 或 两 个 决 筑 变量 的 变动 对 于 分 析 结 果 的 影响 ， 但 对 于 一 些 更 复杂 的 问题 ， 单 昔 需 要 考察 更 多 的 
因素 。 使 用 Excel2016 提 供 的 方案 管理 器 ， 可 以 模拟 为 达到 目标 而 选择 的 不 同方 式 ， 每 个 变量 改变 得 到 的 结果 被 称 为 一 个 万 案 ， 
根据 多 个 方案 对 比分 析 ， 可 以 考察 不 同方 案 的 优 殷 ， 从 中 选择 最 适合 实现 目标 的 方案 。 


12.2.1 创建 万 案 


创建 方案 是 方案 分 析 的 关键 ， 应 根据 实际 需要 和 了 可行 性 来 创建 一 组 方案 。 影 响 公 司 收 益 的 因素 很 多 ， 比 如 增加 收入 、 减 少 费 
用 、 降 低 成 本 等 ， 为 了 使 公司 利益 最 大 化 ， 可 先 创建 多 个 方案 ， 以 便 对 收益 进行 预算 ， 做 出 更 优 的 决策 。 
原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 原 始 文 件 \ 损 益 表 .xlsx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 最 终 文 件 \ 创 建 方案 .xlsx 


步骤 01 定义 名 称 。 为 了 使 创建 的 方案 能 够 明确 地 显示 有 天 变量 ， 以 及 为 了 之 后 进行 方案 总 结 时 便于 阅读 方案 总 结 报 告 ， 
需要 先 给 有 天 变量 所 在 的 单元 格 命名 。 全 首先 在 仔 放 有 天 变量 数据 的 单元 格 右 侧 的 单元 格 中 输入 相应 指标 的 名 称 ， 全 然后 选择 单 
元 格 区 域 C3: D15， 如 图 12-16 所 示 。 


步骤 02 ”打开 “以 选 定 区 域 创 建 名 称 ” 对 话 框 。 人 @ 切 换 至 “公式 ”选项 卡 下 ， 全 日 击 “定义 的 名 称 ” 组 中 的 “根据 所 选 内 
容 创 建 ” 按 钮 ， 如 图 12-17 所 示 。 
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步骤 03 ”选择 创建 名 称 的 区 域 。 弹 出 “以 选 定 区 域 创建 名 称 ”对 话 框 ，@ 勾 选 “最 右 列 ” 复 选 框 ， 合 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 
如 图 12-18 所 示 。 


tH, 


步骤 04 单 击 “ 万 案 宫 理 器 ”选项 。 接 下 来 开始 创建 方案 。 癸 单 击 “ 数 据 ” 选 项 下 下 “预测 ”组 中 的 “模拟 分 析 ” 
信 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 万 案 管 理 器 ”选项 ， 如 图 12-19 所 示 。 


步骤 05 ”添加 万 案 。 弹 出 “方案 管理 器 ”对 话 框 ， 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 如 图 12-20 所 示 。 
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图 12-18 


图 12-19 
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图 12-20 


步骤 06 编辑 万 案 1。 弹 出 “编辑 方案 ”对 话 框 ，@ 在 “万 案 名 ”文本 框 中 输入 要 创建 的 方案 名 称 ， 例 如 输入 “增加 收 
入 ”， 信 设置 “可 变 时 元 格 ” 为 单元 格 C3 和 C13， 中 间 用 英文 状态 的 如 号 分 隔 ， 如 图 12-21 所 示 。 设 置 完毕 后 单 击 “ 确 定 ” 按 
zH, 


步骤 07 ”输入 可 变 单 元 格 的 值 。 弹 出 “方案 变量 值 ” 对 话 框 ， 人 在 “销售 收入 ”和 “和 蔓 业 外 收入 ”文本 框 中 删除 原 有 数 
扬 ， 输 入 假设 的 数值 ， 如 分 别 输入 “1450000”“11000”， 人 @ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 12-22 所 示 。 


图 12-22 


步骤 08 ”继续 添加 方案 。 返 回 “ 方 案 管理 器 ”对 话 框 ， 人 在 “方案 ”人 询 表 框 中 显示 出 了 已 经 创建 完毕 的 “增加 收入 ”方案 
名 称 ， 他 若 要 继续 添加 方案 ， 可 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 如 图 12-23 所 示 。 


步骤 09 ”方案 添加 完毕 。 按 照 上 面 添加 “增加 收入 ”方案 的 方法 ， 继 续 添 加 “减少 费用 ”和 “降低 成 本 ”方案 ， 如 图 12-24 
所 示 。 其 中 在 “减少 费用 ”方案 中 设置 变量 C5 和 C9 为 65000 和 12000 元 ， 在 “降低 成 本 ”方案 中 设置 变量 C4 和 C14 为 614000 和 
42000。 


图 12-23 


图 12-24 


12.2.2 “万 案 显 示 并 建立 方案 报告 


方案 创建 好 之 后 ， 可 以 根据 需要 得 看 每 个 方案 对 利润 总 额 数据 的 影响 ， 在 “方案 管理 器 ”对 话 框 中 选择 需 查 看 方案 的 名 称 ， 
单 击 “ 显 示 ” 按 钮 即 可 。 其 具体 操作 步骤 如 下 。 
原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 原 始 文件 \ 利 润 最 优化 方案 .xlsx 
最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 最 终 文 件 \ 利 润 最 优化 方案 .xlsx 


步骤 01 Eh DREHER W. HJARA, OFE HdE AERE O" APRI "RUDI" th, OER 
开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 方 案 管理 器 ”选项 ， 如 图 12-25 所 示 。 


步骤 02 ”选择 要 显示 的 万 案 。 弹 出 “万 案 管理 器 ”对 话 框 ,在 “万 案 ” 列 表 框 中 选择 要 显示 的 方案 名 ， 人 @@ 例 如 选择 “增加 
收入 ”方案 ,全 然后 单 击 “显示 ”按钮 ， 如 图 12-26 所 示 。 


图 创建 组 ~ 
取消 组 合 ~ 


STEG)... 
EESK)... 


K 


图 12-25 


创建 者 HJ 日 期 2010/4/19 
收 改 者 HJ 日 期 2010/4/19 


图 12-20 


步骤 03 显示 “增加 收入 ”方案 的 结果 。 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 返 回 工作 表 中 ， 在 单元 格 C15 中 显示 出 了 该 方案 下 的 利润 总 额 
为 188816.55 元 ， 如 图 12-27 所 示 。 同 样 ， 用 户 可 选择 其 他 方案 名 显示 其 方案 结果 ， 这 里 融 不 再 逐一 演示 。 


步骤 04 单 击 “摘要 ”按钮 。 单 击 “ 数 据 ” 选 项 卡 下 “预测 ”组 中 的 “模拟 分 析 ” 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 方 案 
管理 器 ”选项 ， 弹 出 “方案 管理 器 ”对 话 框 ， 单 击 “ 摘 要 ”按钮 ， 如 图 12-28 所 示 。 
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图 12-27 


图 12-28 


步骤 05 ”选择 报表 类 型 和 结果 单元 格 。 弹 出 “人 方案 摘要 ”对 话 框 ， 和 全 选择 要 创建 报表 的 类 型 ， 这 里 单 击 “ 方 案 摘 要 ” 单 选 
按钮 ， 仿 在 “结果 单元 格 ”文本 框 中 输入 存放 利润 的 单元 格 C12， 和 鳞 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 12-29 所 示 。 


ARRE ”修改 万 案 


若 用 户 需要 对 方案 的 名 称 或 可 变 单 元 格 进行 修改 ， 可 在 “方案 管理 器 ”对 话 框 中 选择 要 修改 的 方案 ， 然 后 单 击 “ 编 辑 按 
钮 ， 将 弹出 “编辑 方案 对 话 框 ， 在 该 对 话 框 中 可 重新 输入 方案 名 称 及 选择 可 变 单 元 格 。 


步骤 06 ”显示 创建 的 报告 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 此 时 系统 目 动 新 建 了 一 个 “方案 摘要 ”工作 表 ， 在 该 工作 表 中 显示 了 方案 
报告 ， 如 图 12-30 所 示 。 其 中 ，“ 当 前 值 ” 列 显示 的 是 建立 方案 汇 忌 时 ， 可 变 单元 格 原来 的 数值 。 每 组 可 变 单 元 格 均 以 灰色 底 纹 
突出 显示 。 可 以 看 出 米 用 “降低 成 本 ”的 方案 是 最 优 的 ， 因 为 利润 忌 额 最 高 。 


减少 费用 降低 成 本 


¥1, 450, 000. £1,450,000.00  ¥1, 450, 000. 00 
¥11, 000. ¥11, 000. 00 ¥11, 000. 00 
¥70, 135. ¥70, 135. 00 £70, 135. 00 
¥14, 728. ¥14, 728. 35 ¥14, 728. 35 

¥624, 201. ¥624, 201. 50 ¥624, 201. 50 
£45, 987. ¥495, 987. 20 ¥ 45, 987. 20 


¥188, 816. 188, 816. 55 ¥196, 679. 203, 005. 25 
注释 : “当前 值 ”这 一 列表 示 的 是 在 

建立 方案 汇总 时 ， 可 变 单元 格 的 值 。 

每 组 方案 的 可 变 单元 格 均 以 灰色 底 纹 突出 显示 。 


图 12-30 
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右 用 户 创建 的 不 同方 案 位 于 不 同 的 工作 表 中 时 ， 可 将 多 种 万 案 合并 到 一 个 工作 表 中 。 例 如 名 要 将 “利润 最 优化 方案 
1.xlsx” 工 作 注 中 的 “增加 收入 ”方案 和 “降低 成 本 ”两 种 方案 进行 合并 ， 可 按 以 下 步骤 进行 操作 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 原 始 文 件 \ 利 润 最 优化 方案 1.xlsx 
最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 最 终 文件 \ 合 并 方案 .xlsx 


打开 原始 文件 ， 切 换 至 “增加 收入 ”工作 表 中 ， 单 击 “ 数 据 ” 选 项 卡 下 “预测 ”组 中 的 “模拟 分 析 ” 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 
RPE “方案 管理 器 ”选项 ， 弹 出 “方案 管理 器 ”对 话 框 。@ 单 击 “ 合 并 ”按钮 ， 如 图 12-31 所 示 。 全 弹出 “合并 方案 ”对 话 
框 ， 首 先 从 “工作 秒 ” 列 表 框 中 选择 要 合并 方案 位 于 的 工作 簿 ， 全 然后 在 “工作 表 ” 列 表 框 中 选择 要 合并 方案 位 于 的 工作 表 名 
称 ， 这 里 选择 “降低 成 本 ”， 如 图 12-32 所 示 ， 然 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返 回 “方案 管理 器 ”对 话 框 中 ， 合 此 时 在 该 对 话 框 中 显 
示 了 合并 后 的 两 个 方案 名 称 ， 如 图 12-33 所 示 。 


创建 者 HJ 日 期 2010/4/19 
改 者 HJ 日 期 2010/4/19 


可 变 单 元 格 : 


图 12-31 


图 12-32 


E /外 收入 


创建 者 HJ 日 期 2010/4/19 
修改 者 HJ 日 期 2010/4/19 


图 12-33 


123 ”使 用 规划 求解 处 理 数据 


在 生产 管理 和 经 营 决 策 过 程 中 ， 经 常会 遇 到 一 些 规划 问题 。 例 如 生产 的 组 织 安排 、 产 品 的 运输 调度 及 作物 的 合理 布局 等 ， 其 


一 工 


`. 


共同 点 束 是 如 何 合 理 地 利用 有 限 的 人 力 、 物 力 、 财 力 等 资源 ， 得 到 最 佳 的 经 济 效益 ， 即 达到 产量 最 高 、 利 润 最 大 、 成 本 最 小 等 目 
标 。 利 用 Excel2016 的 规划 求解 工具 ， 可 以 帮助 用 户 方便 快捷 地 得 到 各 种 规划 问题 的 最 佳 解决 方案 。 


12.3.1 ”加 载 规划 求解 


默认 情况 下 ，“ 规 划 求 解 ”工具 是 不 会 显示 在 功能 区 中 的 ， 此 时 用 户 融 需要 对 其 进行 加 载 。 加 载 “规划 求解 ”的 方法 如 下 。 


步骤 01 蛙 击 “选项 ”命令 。@ 在 Excel 工 作 簿 中 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 全 在 弹出 的 茉 单 中 单 击 “ 选 项 ”命令 ， 如 图 12-34 所 


> | 
2 
° 


步骤 02 ” 单 击 “ 转 到 ”按钮 。 弹 出 "ExcehAn" MME, ORE IRR AFT, OPE "Ra" FezH, RUES12- 
35 所 示 。 


步骤 03 ”加 载 规 划 求 解 。 弹 出 “加 载 鼠 ”对话 框 ，@ 勾 选 “ 规 划 求 解 加 载 项 ” 复 选 框 ， 信 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 图 12-36 所 
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图 12-34 
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图 12-35 
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图 12-30 


12.3.2 ”建立 规划 求解 异型 


规划 求解 的 第 一 步 就 是 将 规划 模型 的 有 关 数 据 输 入 到 工作 表 中 。 下 面 就 来 演示 如 何 建立 一 个 生产 规划 模型 


原始 文件 : 无 


最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 最 终 文件 \ 规 划 求 解 模型 .xlsx 


步骤 01 输入 应 交代 数量 和 生产 数量 。 新 建 一 个 工作 簿 ， 保 存 命 名 为 
全 然后 在 单元 格 区 域 55: B8 中 分 别 输入 第 一 和 李 到 第 四 季 的 应 交 货 数量 ， 


生产 数量 。 先 设置 其 初始 值 与 应 交 货 数量 相同 ， 可 以 直接 将 单元 格 区 域 B5: B8 的 内 容 复制 到 单元 格 区 域 C5: C8 中 
SUM 阔 数 计 算出 “合计 ” 值 ， 如 图 12-37 所 示 。 


“规划 求解 模型 .xlsx” ， 首 先 输入 标题 和 表 头 字 
EZ, 四 在 单元 格 区 域 C5: C8 分 别 存放 第 一 季 到 第 四 季 的 


， 合 使 用 


步骤 02 计算 生产 费用 。 根 据 公 司 关 于 生产 费用 的 计算 规则 ， 人 @ 这 里 在 单元 格 D5 中 输入 公式 “=80+98*C5- 
0.12*C5^2”， 和 轧 近 下 【Enter]】 键 后 将 其 向 下 复制 至 单元 格 D8， 并 求 出 “合计 ” 值 ， 结 果 如 图 12-38 所 示 。 
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图 12-38 


步骤 03 ”计算 存储 数量 。 在 单元 格 E5 中 输入 公式 “=C5-B5”， 按 下 【Enter】 键 ， 即 可 得 到 第 一 季 的 存储 数量 ，@@ 在 单元 
格 E6 中 输入 计算 第 二 季 存 储 数量 的 公式 “=E5+C6-B6”， 全 按 下 【Enter】 键 后 将 公式 向 下 复制 至 单元 格 E8， 得 到 第 三 季 和 第 
四 季 的 存储 数量 ， 然 后 利用 SUM 阔 数 计 算出 “合计 ” 值 ， 如 图 12-39 所 示 。 


步骤 04 ”输入 存储 费用 。 假 设 产品 的 单价 为 26 元 ， 人 @ 则 在 单元 格 F5 中 输入 公式 “=26*E5”， 全 按 下 【Enter】 键 后 将 公式 
向 下 复制 到 单元 格 F8， 计 算出 其 他 季度 的 仓储 费用 并 计算 “合计 ” 值 ， 如 图 12-40 所 示 。 
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图 12-39 
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图 12-40 


步骤 05 输入 公式 计算 可 交 仙 数量 。 在 单元 格 区 域 G5: G8 中 输入 生 严 能 力 限 制 ， 接 着 在 H5 单 元 格 中 输入 第 一 季 可 交 贷 类 
量 的 公式 “=C5”， 按 下 【Enter】 键 即 可 。 人 @ 在 单元 格 H6 中 输入 计算 第 二 季 可 交 货 数量 的 公式 “=E5+C6”， 人 @ 按 下 
【Enter】 键 后 向 下 复制 公式 全 单元 格 H8， 计 算出 第 三 和 李 和 第 四 季 的 可 交 货 数量 ， 如 图 12-41 所 示 。 


步骤 06 计算 生产 费用 和 仓储 费用 总 和 。 和 全 在 单 元 格 B2 中 输入 计算 目标 函数 的 公式 “=D9+F9”， 务 按 下 【Enter】 键 ， 即 
得 到 生产 费用 和 仓 储 费 用 的 总 和 为 260136 元 ， 如 图 12-42 所 示 。 
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图 12-41 


应 交 货 喜 量 | 生产 数量 | 生产 费用 | ARKE] ARA 
第 一 季 
第 = 和 地 | é | 6 | x52 | o | w 
第 = 和 地 | é | 6 | x52 | o | w 
# =+ 
合计 


图 12-42 


步 又 07 均衡 生产 万 式 。 从 上 面 的 计算 结果 可 以 看 出 ， 若 按照 交代 数量 生产 时 ， 忆 的 费用 为 26136 元 。 若 将 生产 方式 更 改 为 
均衡 生产 方式 ，@ 将 “生产 数量 ” 按 80、70、70 和 和 70 安排 ， 全 可 以 看 出 这 时 的 生产 费用 和 存储 费用 分 别 为 26208 元 和 780 元 ， 忆 
费用 为 26988 元 ， 即 效益 不 如 按 交 货 数量 生产 的 方案 ， 计 算 结果 如 图 12-43 所 示 。 


步骤 08 ”县 他 生产 万 式 。@ 将 “生产 数量 ” 按 120、40、40 和 90 安 排 ， 该 方案 的 生产 费用 和 存储 费用 分 别 为 25656 元 和 
1560 元 ， 全 忆 费 用 为 27216 元 ， 即 效益 低 于 第 一 种 和 第 二 种 方案 ,计算 结果 如 图 12-44 所 示 。 可 预测 当 储 存 费 用 较 高 时 ， 最 优 方 
案 为 按 应 交代 数量 生 严 。 
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图 12-44 


12.3.3 规划 求解 结果 


显然 ， 一 个 规划 可 选 的 方案 很 多 ， 利 用 Excel2016 的 规划 求解 工具 可 以 迅速 找到 最 佳 方案 ， 具 体操 作 步 又 如 下 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 原 始 文 件 \ 规 划 求 解 模 型 .xlsx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 最 终 文件 \ 规 划 求 解 1.xlsx 


步骤 01 蛙 击 “规划 求解 ”按钮 。 打 开 原 始 文 件 ，@ 切 换 至 “数据 ”选项 卡 下 ， 合 单 击 “分 析 ” 组 中 的 “规划 求解 ” 按 
钮 ， 如 图 12-45 所 示 。 


步骤 02 设置 目标 单元 格 和 可 变 单 元 格 。 弹 出 “规划 求解 参数 ”对 话 框 ，@ 在 “设置 目标 ”文本 框 中 输入 “$B$2”， 即 设 
置 目标 为 单元 格 B2， 合 单 击 “最 小 值 ” 单 选 按钮 ， 合 在 “通过 更 改 可 变 单 元 格 ” 文 本 框 中 设置 可 变 单 元 格 为 单元 格 区 域 C5: 
C8， 如 图 12-46 所 示 。 最 后 单 击 “ 添 加 ”按钮 。 
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图 12-45 


通过 户 改 可 过 单元 格 :(B) 
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步骤 03 ”添加 第 一 个 约束 条 件 。 弹 出 “添加 约束 ”对 话 框 ， 全 设置 引用 的 单元 格 为 C?， 逻 辑 天 系 为 “> =” 符 号 ，“ 约 
束 ” 条 件 久 单元 格 B5， 久 在 还 要 添加 约束 条 件 ， 可 单 击 “添加 ”按钮 ， 如 图 12-47 所 示 。 


图 12-47 


步骤 04 ”添加 其 他 约束 条 件 。 弹 出 “添加 约束 ”对 话 框 ， 采 用 同样 的 方法 ， 添 加 其 他 约束 条 件 ， 添 加 完毕 后 单 击 “ 确 
定 ”按钮 ， 将 返回 “规划 求解 参数 ”对 话 框 ， 全 在 “遵守 约束 ”列表 框 中 显示 出 了 所 有 添加 的 约束 条 件 ， 仿 确认 这 些 条 件 添加 无 
误 后 单 击 “求解 ”按钮 ， 如 图 12-48 所 示 。 


$C$5 <= $G$5 
$C$5 >= $B$5 
$C$6 <= $G$6 
$C$7 <= $G$7 L 
¿C$8 <= $G$8 
$H$6 >= $B$6 
$H$7 >= $B$7 
$H$8 = $B$8 


[V| 使 无 的 率 变 量 为 非 负数 (KK) 


择 求 解 方法 :(E) | 非 线性 GRG 


为 光滑 非 线性 规划 求解 问题 迁 
= , 并 为 非 光滑 规划 求解 问题 选 


图 12-48 


步骤 05 ”选择 对 求解 结果 的 操作 方式 。 弹 出 “规划 求解 结果 ”对 话 框 ,提示 “规划 求解 找到 一 解 ， 可 满足 所 有 的 约束 及 最 
优 状况 ”，@ 单 击 “ 保 留 规 划 求 解 的 解 ” 单 选 按 钮 ， 他 表单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 图 12-49 所 示 。 


步 又 06 ”显示 规划 求解 结果 。 返 回 工 作 表 中 ， 此 时 可 以 看 到 得 出 的 结果 值 如 图 12-50 所 示 。 从 求解 结果 可 以 看 出 ， 最 佳 生产 
万 案 是 第 一 和 李 到 第 四 季 分 别 生 产 80、60、60 和 90， 其 生产 费用 和 仓储 费用 分 别 为 26136 元 和 0 元 ， 辟 费用 即 为 26136 元 ， 与 
12.3.2 小 书 预测 的 最 优 结 果 相 符 。 
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图 12-50 


12.3.4 ”规划 求解 结果 报告 


通过 查看 规划 求解 工具 生成 的 各 种 报告 ， 


可 以 进一步 分 析 规 划 求 解 结果 ， 
求解 失败 时 ， 还 可 以 适当 调 


并 根据 需要 修改 或 重新 设置 规划 求解 参数 。 当 规划 
整 规划 求解 选项 。 下 面 残 以 创建 “运算 结果 报告 


为 例 ， 介 绍 如何 创 建 规 划 求 解 结 果 报 告 。 
原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 原 始 文 件 \ 规 划 求 解 .xlsx 
终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 最 终 文件 \ 规 划 求 解 报告 .xlsx 


步骤 01 ”选择 要 创建 的 报告 类 型 。 打 开 原 始 文 件 ， 单 击 “ 数 据 ” 选 项 卡 


下 “分 析 ” 组 中 的 “规划 求解 ”按钮 ， 弹 出 “规划 
求解 参数 ”对 话 框 ， 单 击 “ 求 解 ”按钮 ， 弹 出 “规划 求解 结果 ”对 话 框 。@ 在 “报告 ”列表 框 中 选择 要 创建 的 报告 类 型 ， 例 如 选 
择 “ 运 算 结 果 报 告 ” 


， 和 选 定 后 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 图 12-51 所 示 


步骤 02 ”显示 创建 的 运算 结果 报告 。 系 统 目 动 新 建 “ 运 算 结 果 报告 1” 工 作 表 ， 报 告 内 容 如 图 12-52 所 示 。 报 告 中 询 出 了 有 目 
标 单 元 格 、 可 变 单 元 格 和 约束 条 件 。 


规划 求解 找到 一 般 ， 可 泣 正 好 有 的 约束 及 最 傣 状 况 。 n 

Es l 

| S FS SEE Es 
g sp x RE BS 8E DIBERE 
O 还 厚 初 位 


口 返回 “规划 求解 参数 ”对 话 杠 O 制作 报告 大 纲 


图 12-51 


初 值 #z Ë 
$B$2 目标 函数 ¥26 136 ¥26 136 


第 一 季 生产 数量 0 约束 
第 一 季 生产 数量 | 约束 
第 三 季 生产 数量 HR 
第 四 季 生产 数量 约束 


约束 
单元 格 名 称 单元 格 慎 公式 状态 
$H$6 第 二 季 可 交 货 数量 60 $H$6>=$B$6 到 达 限 制 值 x 
$H$7 第 三 季 可 交 货 数量 60 $H$7>=%B$7 _ 到达 限制 值 x 
$H$8' 第 四 季 可 交 货 数量 90 $H$8=$BS$8 到 达 限 制 值 
| 运算 结果 报告 1 | Sheet1 | Sheet2 | Sheet3 | @ 


图 12-52 


教 你 一 招 ”求解 精度 及 求解 模型 设置 


如 果 规 划 模 型 设置 的 约束 条 件 矛盾 ， 或 是 在 限制 条 件 下 无 解 ， 系 统 将 会 给 出 规划 求解 失败 的 信息 。 规 划 求 解 失败 也 有 可 能 是 
当前 设置 的 最 大 求解 时 间 太 短 、 最 大 求解 次 数 太 少 或 是 精度 过 高 等 原因 引起 ， 对 此 可 以 修改 规划 求解 选项 。 如 果 规 划 模 型 设置 的 
约束 条 件 矛 盾 ， 修 改 的 操作 步骤 如 下 。 


单 击 “ 数 据 ” 选 项 卡 下 “分 析 ” 组 中 的 “规划 求解 ”按钮 ， 弹 出 “规划 求解 参数 ”对 话 框 ， 人 @ 单 击 “ 选 项 ”按钮 ， 弹 出 “ 选 
项 ”对 话 框 ， 如 图 12-53 所 示 。 仿 根据 需要 重新 设置 最 大 运行 时 间 、 迭 代 次 数 、 精 度 等 选项 。 和 全 然后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 再 重新 
求解 ， 如 图 12-54 所 示 。 


$C$5 <= $G$5 
$C$5 >= $B$5 
$C$6 <= $G$6 
$C$7 <= $G$7 
$C$8 <= $G$8 
$H$6 >= $B$6 
$H$7 >= $B$7 
$H$8 = $B$8 


图 12-53 


0. 000001| 


EAB 

口 显示 迹 代 结果 
县 有 整 雪 约束 的 求解 
[LL 涩 上 轿 整 数 约 束 
整数 最 估 性 (%) : 
求解 极限 值 
Bx B: B] (种 ): 
ARAA: 
演化 和 整数 约束: 
RAFINA: 
最 大 可 行 解 数目 : 


图 12-54 


124 ”情景 案例 一 月 开支 最 小 化 规划 求解 


本 章 主 要 介绍 了 Excel2016 中 单 变量 模 拟 运算 、 汉 变量 模拟 运算 、 单 变量 求解 、 方 案 管理 器 和 规划 求解 等 内 容 。 为 进一步 巩 
固 本 章 所 学 知识 ， 加 深 理解 和 培养 应 用 能 力 ， 下 面 假设 公司 要 将 月 开支 约束 在 50000 元 之 内 ， 其 中 房租 费 为 20000 元 ， 广 告 费 为 


8000 ~ 12000 元 ， 耗 材 费 为 10000 ~ 13000 元 ， 津 贴 费 为 10000 ~ 12000 元 ， 求 怎样 分 配 费 用 最 节省 开支。 


Ë] | 
Z 
° 


值 " 
Dp” 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 原 始 文件 \ 月 开支 计划 表 .xlsx 
最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 最 终 文 件 \ 开 支 最 小 化 规划 .xlsx 


步 又 01 单 击 “规划 求解 ”按钮 。 打 开 原 始 文件 ， 单 击 “ 数 据 ” 选 项 下 下 “分 析 ” 组 中 的 “规划 求解 ”按钮 ， 如 图 12-55 所 


步骤 02 ”设置 目标 单元 格 和 可 变 单 元 格 。 弹 出 “规划 求解 参数 ”对 话 框 。 和 全 设置 “设置 目标 ”为 单 元 格 B6， 伟 单 击 “ 目 标 
单 选 按钮 ， 在 其 后 的 文本 框 中 输入 “50000”， 合 设置 “通过 更 改 可 变 单元 格 ” 为 “$B$3: $B5$”， 全 最 后 单 击 “ 添 
按钮 ， 如 图 12-56 所 示 。 


mr El agea ~ D mi 
[Ey 7 Bemba aaa 


-一 下 取消 组 合 ~ 
模拟 分 析 FM 一 
- ”工作 表 HIST 
预测 分 级 显示 分 析 


图 12-55 


通过 更 改 可 变 单元 格 :(B) 


图 12-50 


步骤 03 ”添加 约束 条 件 。 弹 出 “添加 约束 ”对 话 框 。@@ 设 置 “ 单 元 格 引 用 ”为 “$B$3” ， 逻 辑 运 算 符 为 “<=” 符 号 ， 
束 ” 值 为 “12000”。 惫 单 击 “ 添 加 ”按钮 。 如 图 12-57 所 示 。 


步骤 04 添加 其 他 约束 条 件 。 弹 出 “添加 约束 ”对 话 框 ， 继 续 添 加 其 他 约束 条 件 ， 添 加 完毕 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 
回 “ 规 划 求 解 参数 ”对 话 框 ， 可 看 到 “遵守 约束 ”列表 框 显示 了 所 有 约束 条 件 ， 如 图 12-58 所 示 ， 最 后 单 击 “ 求 解 ”按钮 。 


单元 格 引 用 :(E) 
$B$3 


图 12-57 


$ 


SSEL) 
$B$3 <= 12000 
$B$3 >= 8000 
$B$4 <= 13000 
$B$4 >= 10000 
$B$5 <= 12000 
%$B$5 >= 10000 


图 12-58 


步骤 05 ”保留 规划 求解 的 解 。 弹 出 “规划 求解 结果 ”对 话 框 。 人 @ 单 击 “ 保 留 规划 求解 的 解 ” 单 选 按钮 ， 龟 单 击 “ 确 定 ” 控 
钮 ， 如 图 12-59 所 示 。 


步骤 06 ”显示 规划 求解 结果 。 返 回 工 作 表 中 ， 此 时 得 到 了 求解 的 结果 ， 可 以 看 到 当 广 告 费 、 耗 材 费 和 津贴 费 分 别 为 8666.67 
元 、10666.67 元 和 10666.67 元 时 为 最 优化 开支 ， 如 图 12-60 所 示 。 


L] 制作 报告 太 况 


图 12-60 


第 13 晶 ”数据 分 析 工 具 的 使 用 


Excel 提 供 了 一 组 数据 分 析 工 具 ， 称 为 “分 析 工 具 库 ”， 在 建立 复杂 统计 或 工程 分 析 时 可 节省 步骤 。 只 需 为 每 一 个 分 析 工 具 
提供 必要 的 数据 和 参数 ， 访 工具 丈 会 使 用 适合 的 统计 或 工程 立 数 ， 在 输出 表格 中 显示 相应 的 结果 。 其 中 有 些 工具 在 生成 输出 表格 
的 同时 还 能 生成 图 表 ， 使 结果 直观 易 慌 。 


AN 


13.1 使 用 宏 提高 办 公 效率 


在 工作 中 ， 用 尸 常 弟 会 遇 到 这 种 情况 : 一 些 相同 的 工作 要 在 不 同 的 项 目 、 表 格 中 反复 进行 ， 如 计算 折旧 、 计 算 个 人 所 得 税 、 
单 用 的 函数 、 统 一 的 格式 设置 等 ， 如 果 内 容 很 多 ， 不 仅 舍 成 工作 重复 ， 还 溪 费 了 大 量 时 间 。 此 时 ， 用 户 可 以 利用 Excel 中 的 安 命 
令 ， 将 一 系列 繁琐 的 操作 简化 为 一 个 快捷 命令 或 工具 栏 命令 。 


13.1.1 “录制 去 


下 面 以 计算 员工 个 人 所 得 税 为 例 介 绍 宏 的 使 用 。 在 每 个 审计 项 目 中 ， 审 计 人 员 一 般 都 要 计算 个 人 所 得 税 是 否 足 额 缴纳 ， 通 常 
审计 人 员 取 得 企业 的 工资 友 放 明细 后 ， 要 计算 每 个 月 的 个 人 所 得 税 情况 ， 此 时 使 用 Excel 的 宏 功 能 将 大 大 简化 工作 流程 。 
原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 原 始 文件 \ 个 人 所 得 税 计算 .xlsx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 最 终 文件 \ 录 制 宏 .xlsm 


步骤 01 Eh "RAA A. HAREA, QFE "WE AET "A" RRI "A" i, OERA PAIR 
中 单 击 “录制 安 ” 选 项 ， 如 图 13-1 所 示 。 


步骤 02 ”设置 疤 。 弹 出 “录制 安 ” 对 话 框 ， 全 在 “ 安 名 ”文本 框 中 输入 要 录制 安 的 名 称 ， 例 如 输入 “个 人 所 得 税 计 
算 ”， 人 在 “快捷 键 ”下 方 的 文本 框 中 输入 使 用 宕 命令 的 快捷 键 ， 这 里 设置 为 【Ctrl+Shift+S】 组 合 键 ， 如 图 13-2 所 示 ， 最 后 
单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


ze- 六 | 取消 隐藏 
窗口 


图 13-1 


图 13-2 


步骤 03 ”输入 公式 开始 录制 到。@ 在 单元 格 F2 中 输入 公式 “= (B2-C2) *D2-E2”， 计 算 应 缴 所 得 税 ，@ 按 下 【Enter】 
键 ， 在 单元 格 F2 中 显示 出 第 一 位 员工 应 缴 的 税 费 ， 如 图 13-3 所 示 。 


步骤 04 ”停止 录制 安 。 安 录制 完毕 后 ， 件 单 击 “ 视 图 ”选项 卡 下 “ 安 ” 组 中 的 “ 安 ” 下 三 角 按 钮 ， 急 在 展开 的 下 拉 列 表 中 
单 击 “ 停 止 录制 ”选项 ， 如 图 13-4 所 示 。 


=(B2-C2):D2-E 2 


B 


342741 312500 
¥2.969.77 ¥125.00 
3.354.54 ¥125.00 
| 33.42042 ¥125.00 
| 3285643 ¥125.00 
,| ¥2786.65 ¥125.00 
8 | ¥3,193.35 


[| 同步 滚动 


ARRIR ”保存 宏 


将 宏 录 制 完毕 后 ， 若 要 保存 录制 了 宏 的 工作 簿 ， 在 “另存 为 ”对 话 框 中 设置 “保存 类 型 ”时 ， 一 定 要 选择 “Excel 启 用 宏 的 


TE XH, 


13.1.2 设置 安全 等 级 


为 了 防止 Excel 工 作 注 文档 受到 大 病毒 的 侵害 ， 用 户 可 根据 目 己 的 需要 设置 实 的 安全 等 级 。 设 置 实 安 全 等 级 的 方法 如 下 。 
步 又 01 FE AR MS. OFE “文件 ”按钮 ， 傅 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “ 选 项 ”命令 ， 如 图 13-5 所 示 。 


步骤 02 ” 单 击 “ 信 任 中 心 设 置 ”按钮 。 阐 出 “Excel 选项 ”对 话 框 ， 伍 切换 至 “信任 中 心 ” 选 项 卡 下 ， 龟 单 击 “ 信 任 中 心 设 
置 ” 按 钮 ， 如 图 13-6 所 示 。 


图 13-5 


ETA ARRERA AMi 
=. 这 些 设置 有 动 于 保护 计算 机 的 
安全 。 建 议 不 要 更 改 这 些 设置 。 


图 13-0 


步骤 03 ”设置 安安 全 等 级 。 弹 出 “信任 中 心 ” 对 话 框 ， 是 切换 至 “ 安 设置 ”选项 卡 ， 对 在 该 选项 下 下 可 根据 需要 选择 安安 
全 等 级 选项 ， 如 图 13- 7 所 示 。 


“受信 任 的 发 布 者 


` SANSZ, 并且 不 通知 山 


© 禁用 所 有 庄 ,  ARRISNKD) 
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”加载 项 〇 启用 所 有 宏 ( 不 推荐 ; 可 能 会 运行 有 潜在 危险 的 代码 )(E 
”ActiveX 设置 


| 信任 对 VBA 工程 对 象 模型 的 访问 (V) 


图 13-7 


RRR ” 宏 安 全 等 级 介绍 
禁用 所 有 宏 ， 并 且 不 通知 : 完全 禁用 所 有 宏 ， 并 且 不 提示 用 户 。 
禁用 所 有 宏 ， 并 发 出 通知 : 完全 禁用 所 有 宏 ,， 但 要 提示 用 户 。 
禁用 无 数字 签 闭 的 所 有 宏 : 提示 用 户 启 用 或 禁用 宏 。 


启用 所 有 宏 : 当 安 全 设置 为 此 选项 上 时， 对 所 有 宏 的 处 理 方式 相同 ， 不 考虑 宏 的 来 源 和 证 书 状态 。 


13.1.3 ”执行 安 


录制 完毕 安 后 ， 接 下 来 残 可 以 使 用 执行 录制 的 安 来 简化 工作 了 ， 录 制 安 可 以 采用 售 令 方式 ， 也 可 以 通过 快捷 键 执行 。 


E 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 原 始 文件 \ 录 制 的 宏 .dsm 


最 终 文 件 : 无 
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图 13-8 


342741 


步骤 04 
13-11 所 示 。 
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Ah "BAA An. QFE "WEA AREF 
”选项 ， 如 图 13-10 所 示 。 


选择 要 执行 的 安 。 弹 出 “ 安 
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图 13-9 


”对 话 框 ，@ 在 “ 宕 名 ”列表 框 中 选择 要 执行 的 宏 
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图 13-10 


图 13-11 


步骤 05 ”显示 执行 后 的 结果 。 此 时 ， 在 单元 格 F3 中 自动 计算 出 了 第 二 名 员工 的 应 缴 所 得 税 为 271.72 元 ， 如 图 13-12 所 示 。 


步骤 06 ”通过 快捷 键 执行 安 。 用 户 也 可 以 按 下 【Ctrl+sShift+9】 快 捷 键 执行 安 ， 如 图 13-13 所 示 为 “应 缴 所 得 税 ” 列 其 他 单 


元 格 执行 安 后 的 结果 。 
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图 13-13 
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教 你 一 招 DEZA 


默认 情况 下 ， 用 户 都 只 能 通过 “视图 ”选项 卡 下 的 “ 安 ″” 按 钮 来 录制 安 、 执 行 安 操 作 ， 而 实际 上 用 户 可 加 载 安 ， 在 “ 开 友 工 
具 ” 选 项 卡 下 选择 要 对 突进 行 的 操作 。 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “ 选 项 ”命令 ， 弹 出 “Excel 选 项 ”对 话 框 ，@ 
单 击 “ 目 定义 功能 区 ”标签 ,切换 至 该 选项 卡 下 ， 如 图 13-14 所 示 。 信 在“ 主 选 项 卡 ” 列 表 框 中 多 选 “ 开 发 工具 ” 复 选 框 ， 如 图 
13-15 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 工作 和 潭 中 ， 此 时 新 增 了 一 个 “ 开 友 工具 ”标签 ， 合 切 换 至 该 选项 卡 下 ， 可 以 看 到 在 “ 代 
码 ” 组 中 包含 了 所 有 的 宏 操 作 ， 如 图 13-16 所 示 。 
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图 13-15 


图 13-10 


13.2 数据 分 析 


统计 分 析 束 是 以 概率 论 为 理论 基础 ， 根 据 试验 或 观察 得 到 的 数据 ， 来 研究 随机 现象 ， 对 研究 对 象 的 客观 规律 做 出 种 种 合理 的 
估计 和 判断 。 统 计 分 析 的 内 容 十 分 丰富 ， 本 节 主 要 介绍 如 何 利用 Excel2016 提 供 的 数据 分 析 工 具 进行 摘 述 统计 和 直方 图 分 析 。 


13.21 安 委 分 析 工 具 库 


要 使 用 分 析 工 具 库 ， 首 先 融 要 对 分 析 工 具 库 进行 加 载 ， 加 载 方法 很 简单 ， 具 体操 作 如 下 。 


步骤 01 切换 至 “加 载 项 ”选项 不。 在 Excel 工 作 簿 中 单 击 “文件 ”按钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 蛙 击 “选项 ”命令 ,弹出 “Excel 
选项 ”对 话 框 ， 单 击 “ 加 载 项 ”标签 ,切换 至 该 选项 卡 下 ， 如 图 13-17 所 示 。 


步骤 02” 转 到 Excel 加 载 项 。 在 “加 载 项 ”选项 卡 下 单 击 “ 转 到 ”按钮 ， 如 图 13-18 所 示 。 


步骤 03” 勾 选 “分 析 工 具 库 ” 复 选 框 。 弹 出 “加 载 项 ”对 话 框 ，@ 勾 选 “ 分 析 工 具 库 ” 复 选 框 ， 合 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 
可 ， 如 图 13-19 所 示 。 
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位 下: s ram Files\Microsoft Of 
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图 13-19 


13.2.2 ”用 拍 述 统计 工具 进行 分 析 


描述 统计 的 任务 就 是 描述 随机 变量 的 统计 规律 性 。 对 于 一 组 数据 ， 要 想 获 得 它们 的 一 些 常用 统计 量 ， 可 以 使 用 函数 例如 
AVERAGE (FIJA) 、STDEV (样本 标准 差 ) 、VAR (样本 方差 ) 等 来 进行 计算 ， 但 最 方便 快捷 的 方法 是 利用 Excel2016 提 供 
的 拉 述 统计 工具 ， 它 可 以 给 出 一 组 数据 的 许多 单 用 统计 量 。 例 如 使 用 摘 述 统计 工具 对 员工 的 月 均 销 售 额 进行 基本 统计 分 析 。 
原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 原 始 文件 \ 月 均 销售 额 数据 .xlsx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 最 终 文件 \ 描 述 统计 .xlsx 


步骤 01 单 击 “数据 分 析 ” 按 钮 。 打 开 原 始 文件 ， 人 切换 至 “数据 ”选项 卡 下 ， 负 单 击 “ 分 析 ” 组 中 的 “数据 分 析 ” 按 


钮 ， 如 图 13-20 所 示 。 
又 02 ”选择 “描述 统计 ”分 析 工 具 。 弹 出 “数据 分 析 ” 对 话 框 ，@ 在 “分 析 工 具 ” 列 表 框 中 选择 “描述 统计 ”工具 ,， 人 @ 
“确定 ”按钮 ， 如 图 13-21 所 示 。 
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图 13-21 


步骤 03 ”设置 “ 摘 述 统计 ”对 话 框 。 弹 出 “ 摘 述 统计 ”对 话 框 ， 全 在 “输入 区 域 ”文本 框 中 指定 要 分 析 的 数据 所 在 的 区 
域 ， 这 里 选择 单元 格 区 域 C3: C32， 氏 单 击 “ 输 出 区 域 ” 单 选 按钮 ， 并 人 在 其 后 的 文本 框 中 设置 输出 结果 的 保 仓 位 置 为 单元 格 
FE2， 生 依次 勾 选 “汇总 统计 ” “平均 数 置 信和 度 ” 复 选 框 ， 信 设置 完毕 后 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 图 13-22 所 示 。 
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图 13-22 


步骤 04 ”显示 输出 结果 。 返 回 工作 表 中 ， 描 述 统计 结果 如 图 13-23 所 示 。 分 析 结 果 可 知 : 月 均 销 售 额 样 本 均值 为 42.88067 干 


、 方 差 为 47.13455 干 元 、 中 值 为 44.335 干 元 等 ， 


根据 分 析 结 果 可 以 制定 合理 的 销售 业绩 目标 。 


P 
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6 45.89 中 位 数 44. 335 
48.31 众 数 48. 72 
a 48.72 标准 差 — 6.865461 
9 50.21 方差 47. 13455 
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图 13-23 
知识 点 拨 “描述 统计 ”对 话 框 各 选项 含义 


输入 区 域 : 指定 要 分 析 的 数据 所 在 的 单元 格 区 域 。 
分 组 方式 : 指定 输入 数据 是 以 行 还 是 以 列 方式 排列 。 
标志 位 于 第 一 行 : 车 输入 区 域 首 列 为 标题 行 ， 则 必须 义 选 此 复 选 框 ， 和 否则 不 能 匀 选 该 复 选 框 。 


输出 区 域 : 根据 需要 可 以 指定 输出 到 当前 工作 表 的 某 个 单元 格 区 域 ， 这 时 需 在 其 后 的 文本 框 键 入 输出 单元 格 区 域 的 左上 角 的 
单元 格 地 址 。 


新 工作 表 组 : 存放 到 新 工作 表 中 ， 选 择 后 需要 输入 工作 表 名 称 。 


新 工作 簿 : 输出 结果 存放 到 新 工作 簿 。 

汇总 统计 : 若 匀 选 ， 则 显示 描述 统计 结果 ， 否 则 不 显示 结果 。 

平均 数 置 信和 度 : 如 果 需 要 输出 包含 均值 的 置信 度 ， 则 勾 选 此 复 选 框 ， 并 输入 所 要 使 用 的 置信 度 。 
第 氏 大 值 : 根据 需要 指定 要 输出 数据 中 的 第 几 个 最 大 值 。 


第 KK 小 值 : 根据 需要 指定 要 输出 数据 中 的 第 几 个 最 小 值 。 


13.2.3 ”使 用 直方 图 工具 进行 分 析 


在 Excel2016 中 ， 对 于 给 定 的 一 组 数据 ， 只 要 用 户 给 出 数据 的 分 组 情况 ， 就 可 以 使 用 直方 图 分 析 工 具 统 计 出 分 布 在 每 个 区 间 
内 的 数据 的 频数 ， 并 给 出 直方 图 ， 摘 绘 出 数据 的 分 布 情况 。 例 如 ， 对 于 员工 工资 ， 可 以 使 用 直方 图 分 析 工 具 来 获得 其 分 布 情况 。 
原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 原 始 文 件 \ 员 工 工资 水 平 .xlsx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 最 终 文件 \ 直 方 图 .xlsx 


步 又 01 碍 看 工资 的 上 限 值 。 打 开 原 始 文件 ， 此 时 可 以 看 到 员工 的 工资 情况 ， 并 且 将 不 同 水 平 的 工资 进行 了 分 组 ， 如 图 13- 
24 所 不 。 


步骤 02 ”选择 “直方 图 ”分 析 工 具 。 在 “数据 ”选项 卡 下 单 击 “数据 分 析 ” 按 钮 ， 弹 出 “数据 分 析 ” 对 话 框 。@@ 在 “分 析 
工具 ”列表 框 中 选择 “直方 图 ”工具 ， 伟 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 13-25 所 示 。 
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图 13-25 


步骤 03 ”设置 “直方 图 ”对 话 框 。 人 @ 音 出 “直方 图 ”对 话 框 ， 设 置 “ 输 入 区 域 ”为 单元 格 区 域 A1: A23, “接收 区 域 ”为 
单元 格 区 域 D2: D8， 合 义 选 “标志 ” 复 选 框 ， 合 在 “输出 选项 ”选项 组 中 日 击 “输出 区 域 ” 单 选 按钮 ， 并 设置 输出 区 域 为 单元 
格 E1， 合 义 选 “图 表 输 出 ” 复 选 框 ， 合 最 后 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 图 13-26 所 示 。 
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图 13-20 


步骤 04 ”显示 输出 的 直方 图 。 返 回 工作 表 中 ， 此 时 可 以 看 到 输出 的 接收 区 域 和 直方 图 ， 效 果 如 图 13-27 所 示 。 


步骤 05 ”更 改 图 表 数 据 区 域 。@ 删 除 第 8 行 的 “其 他 ” 行 数 据 ， 并 拖 动 区 域 线条 ， 使 其 只 包括 单元 格 区 域 E2: F7， 人 得 到 的 
图 表 中 “其 他 ”数据 信息 删除 ， 效 果 如 图 13-28 所 示 。 
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13.24 ”使 用 抽 杆 分 析 工 具 进 行 分 析 


Excel2016 提 供 的 抽样 分 析 工 具 中 以 数据 源 区 城 为 总 体 ， 利 用 随机 抽样 或 周期 抽样 对 总 体 进行 数据 样本 采集 。 当 总 体 太 大 而 
不 便 进 行 处 理 或 绘制 时 ， 只 需 选取 具有 代表 性 的 样本 进行 分 析 即 可 。 如 果 确 认 数 据 源 区 域 中 的 数据 是 周期 性 的 ， 可 以 对 数据 进行 
周期 性 采样 ， 随 机 采样 的 数据 没有 规律 。 


某 企业 在 2014 年 上 市 一 种 新 产品 ， 想 要 了 解 客 户 对 该 产品 的 满意 度 ， 以 便 制 定 该 产品 在 新 一 年 的 销售 方案 。 数 据 分 析 人 员 
采集 了 100 名 购买 该 产品 的 客户 的 满意 度数 据 ， 为 了 提高 工作 效率 ， 从 中 抽取 20 名 具有 代表 性 的 客户 的 数据 进行 分 析 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 原 始 文 件 \ 客 户 满意 度 调查 .xlsx 
最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 最 终 文件 \ 抽 样 分 析 .xlsx 


步骤 01 蛙 击 “数据 分 析 ” 按 钮 。 打 开 原 始 文 件 ， 单 击 “ 数 据 ” 选 项 卡 下 “分 析 ” 组 中 的 “数据 分 析 ” 按 钮 ， 如 图 13-29 所 
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步骤 02 ”选择 “抽样 ”分 析 工 具 。 弹 出 “数据 分 析 ” 对 话 框 ，@@ 人 在 “分 析 工 具 ” 人 询 表 框 中 选择 “抽样 ”工具 ， 钨 选 定 后 单 
击 “确定 ”按钮 ， 如 图 13-30 所 示 。 
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图 13-30 


步骤 03 设置 “抽样 ”对 话 框 。 弹 出 “抽样 ”对 话 框 ， 全 在 “输入 区 域 ”文本 框 中 输入 单元 格 区 域 D2: D101， 仿 单 击 “ 随 
机 ” 单 选 按钮 ， 然 后 在“ 样本 数 ”文本 框 中 输入 “20”， 息 单 击 “ 输 出 区 域 ” 单 选 按钮 ， 并 在 其 后 的 文本 框 中 设置 输出 结果 的 
保存 位 置 为 单元 格 E2， 人 @ 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 图 13-31 所 示 。 
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步骤 04 输出 结果 。 返 回 工作 表 中 ， 抽 样 结果 如 图 13-32 所 示 。 用 户 可 通过 随机 抽样 得 到 的 20 个 样本 数据 来 分 析 该 产品 的 客 
尸 满 意 度 情况 ， 从 而 推断 出 100 个 客 己 的 满意 度 情况 ， 并 据 此 制定 新 的 方案 ， 完 善 产品 销售 策略 ， 提 高 客户 的 满意 度 。 
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在 科学 实验 和 生产 实践 中 ， 影 响 一 件 事物 的 因素 往往 是 很 多 的 。 例 如 ， 在 化 工 生产 中 ， 有 原料 成 分 、 原 料 剂 量 、 催 化 剂 、 反 


应 温度 、 压 力 、 溶 液 浓度 及 操作 人 员 水 平等 影响 因素 ， 每 一 个 因素 的 改变 都 有 可 
有 的 因素 小 些 。 万 大 .分 析 束 是 签 别 各 因素 影响 效应 大 小 的 一 种 有 效 方法 ， 它 被 广 泛 地 应 用 于 生产 实践 中 。 
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BERI 


响 产 品 的 数量 和 质量 ， 有 的 因素 影响 大 些 ， 


13.3.1 PARDA 


单 因 素 方 差分 析 用 于 对 两 个 或 更 多 的 样本 数据 进行 万 差分 析 ， 用 来 检验 多 个 平均 数 之 间 的 差异 ， 从 而 确定 外 在 因素 对 结果 是 
否 存 在 显著 影响 的 一 种 统计 方法 。 该 统计 方法 假设 除 实验 因素 外 的 其 他 外 在 条 件 处 于 相同 概率 分 布 ， 即 影响 结果 的 因素 是 单一 
的 。 例 如 : 现 有 三 家 分 店 ， 已 知 每 家 分 店 五 天 的 销量 ,分 析 这 三 家 店 的 销量 是 否 存 在 明显 的 差异 ， 其 中 显著 水 平 a 设 置 为 0.05。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 原 始 文 件 \ 各 分 店 销量 .xlsx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 最 终 文 件 \ 方 差分 析 _ 单 因素 .xlsx 


步骤 01 选择 “ 单 因 素 方差 分 析 ” 工 具 。 打 开 原 始 文件 ， 单 击 “ 数 据 ” 选 项 下 下 “分 析 ” 组 中 的 “数据 分 析 ” 近 钮 ， 将 弹 
出 “数据 分 析 ” 对 话 框 。 人 在 “分 析 工 具 ” 询 表 框 中 选择 “方差 分 析 : 单 因 素 方差 分 析 ” 工 具 ， 匈 选 定 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 
图 13-33 所 示 。 


步骤 02 设置 “万 大 分 析 : PARDANI WME. h DANN: 单 因素 方差 分 析 ” 对 话 框 ， 全 设置 “输入 区 
域 ”为 单元 格 区 域 B1: D6， 俯 勾 选 “标志 位 于 第 一 行 ” 复 选 框 ， 及 用 默认 的 a 值 0.05， 合 在 “输出 选项 ”选项 组 中 单 击 “ 输 出 
区 域 ” 单 选 按 钮 ， 并 设置 输出 区 域 为 单元 格 A8， 信 最 后 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 图 13-34 所 示 。 
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步骤 03 ”显示 单 因 素 方 差分 析 结 果 。 返 回 工作 表 中 ， 单 因素 方差 分 析 结 果 如 图 13-35 所 示 。 在 分 析 结 果 中 可 以 看 到 P- 
value=0.636215>0.05， 且 F=0.469697<Fcrit=3.885294， 即 说 明 三 个 店 五 天 的 销量 并 没有 明显 差异 。 
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知识 点 拨 ” 单 因素 方 舌 分 析 结 果 的 参数 意义 


结果 分 为 两 部 分 : 第 一 部 分 是 SUMMARY， 即 对 各 个 水 平 下 的 样本 数据 的 描述 统计 ， 包 括 观测 数 、 求 和 、 样 本 平均 数 、 样 本 
方差 。 第 二 部 分 是 方差 分 析 ， 其 中 “差异 源 ” 即 方差 来 源 ，SS 代 表 平 方 和 ，df 指 自由 度 ，MS 指 均 方 ,，F 是 检验 统计 量 ，P-value 是 
观测 到 的 显著 性 水 平 ，Fcrit 是 检验 临界 值 。 可 通过 P-value 的 大 小 来 判断 组 间 的 差异 显著 性 。 通 常情 况 下 ， 当 该 值 三 0.01 时 ， 表 示 
有 极 显 著 的 差异 ;， 当 该 值 宇 0.05 时 ， 表 示 没 有 显著 差异 ; 当 该 值 介 于 0.01 和 0.05 之 间 时 则 表示 有 显著 差异 。 此 外 ， 通 过 F 值 也 可 以 


判断 差异 显著 性 ， 当 FE>EFctit 时 ， 表 示 有 显著 差异 ， 反 之 则 无 显著 差异 。 


13.3.2” 双 因素 万 差分 析 


如 果 在 一 项 试验 中 只 有 两 个 因素 在 改变 ， 而 其 他 因素 保持 不 变 ， 则 称 为 双 因 素 试验 。 双 因素 试验 的 方差 分 析 束 是 观察 两 个 因 
素 的 不 同 水 平 对 研究 对 象 的 影响 是 否 有 显著 性 的 差异 。 根 据 是 否 考 虑 两 个 因素 的 交互 作用 ， 叉 将 双 因 素 方 差分 析 分 为 双 因 素 重 复 
试验 的 方差 分 析 和 双 因 素 不 重复 试验 的 方差 分 析 。 

1 重复 试验 的 方差 分 析 

例如 : 在 生产 某 种 金属 时 ， 使 用 了 四 种 原料 、 三 种 热处理 温度 ， 对 于 每 种 原料 与 每 种 热处理 温度 的 组 合 各 生产 两 次 ， 问 原 
料 、 处 理 温度 及 这 两 者 的 交互 作用 对 产品 温度 是 否 有 显著 的 影响 ? 这 里 取 显 著 性 水 平 a=0.05。 

原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 原 始 文 件 \ 生 产 金 属 材 料 .xlsx 

最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 最 终 文 件 \ 方 差分 析 _ 可 重复 双 因 素 .xlsx 


步 又 01 碍 看 原始 数据 。 打开 原始 文件 ， 在 该 工作 表 中 列 出 了 每 种 原料 与 每 种 温度 组 合 后 生产 两 次 得 到 的 数据 值 ， 如 图 13- 
36 所 示 。 


步骤 02 ”选择 “方差 分 析 : 可 重复 双 因 素 分 析 ” 工 具 。 单 击 “ 数 据 ” 选 项 卡 下 “分 析 ” 组 中 的 “数据 分 析 ” 按 钮 ， 弹 
出 “数据 分 析 ” 对 话 框 。@ 在 “分 析 工 具 ” 列 表 框 中 选择 “ 方 舌 分 析 : 可 重复 双 因 素 分 析 ” 工 具 ， 合 选 定 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 
如 图 13-37 所 示 。 


原料 A 
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图 13-30 


方差 分 析 : 单 因素 方差 分 析 
方 委 分 析 : 可 重 揽 双 四 素 分 析 1] 


图 13-37 


步骤 03 ”设置 “万 大分 析 : 可 重复 双 因 素 分 析 ” 对 话 框 。 弹 出 “方差 分 析 : 可 重复 双 因 素 分 析 ” 对 话 框 ， 全 设置 “输入 区 
域 ” 为 单元 格 区 域 A1: D9， 全 在 “每 一 样本 的 行 数 ” 文 本 框 中 输入 “2” ( 因 本 例 的 每 种 原料 都 有 两 行 数据 ， 即 对 因素 A、B 的 


水 平 的 每 对 组 合 进行 了 t= 2 次 试验 ) ， 保 持 a 文 本 框 中 的 显著 性 水 平 默认 值 0.05 不 变 ， 人 @ 单 击 “ 输 出 区 域 ” 单 选 按钮 ， 并 设置 输 
出 区 域 为 单元 格 A11， 他 最 后 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 图 13-38 所 示 。 


图 13-38 


步骤 04 ”显示 可 重复 双 因 素 分 析 结 果 。 返 回 工 作 表 中 ， 可 看 到 方差 分 析 结 果 如 图 13-39 所 示 。 从 分 析 结 果 中 可 以 看 出 : 在 显 
著 水 平 0.05 下 ， 样 本 的 概率 值 为 0.025969， 这 个 值 是 比较 小 的 ， 说 明 原 料 和 处 理 温度 这 两 个 因素 对 产品 强度 的 影响 都 是 显著 
的 ， 且 F=14.9288 远 大 于 F crit=2.9961， 故 两 者 的 交互 效应 是 高 度 显著 的 。 


n B T D H F Ë H 
wa ñ d 
3 mE 2 2 2 ë 
4 W40 147. 3 109. 2 90. 1 346.6 
5 | 平均 73. 65 54. Ë 45, 05 57. T66EÉ7 
日 方差 9. 245 28.92 26.645 181. 9707 
ii 
n Ei it 
EERU 8 B B 
0 求 和 468. 4 455. 3 396. 1 
1 |:E1:J 58.55 56.9125 49. 5125 
;. 120. 0886 113.4241 90. 38982 
4 
Seni 
ë = Fr Ya ag df ME F P-value F crit 
TEA 261. 675 3 67.225 4.417388 0.025969 3. 490295 
a | 到 370. 9808 2 195. 4904 9.393902 0, 002506 3.385294 
a x= {1 T65. HOS ñ 294. TRA] 14. 92852 A. 15fF-05 ë #2. 006] 2 
D | 由 者 236. 95 12 19. 74583 
1 


2 无 重复 试验 的 方差 分 析 


在 上 面 的 实例 中 ， 考 虑 了 双 因 素 试 验 中 两 个 因素 的 交互 作用 ， 为 检验 交互 作用 的 效应 是 否 显著 ， 对 于 两 个 因素 的 每 一 组 合 要 
做 2 次 试验 ， 人 否则 惑 不 能 将 交互 作用 与 误差 分 离开 来 。 但 如 果 在 处 理 实际 问题 时 ， 已 经 类 道 不 人 存 在 交互 作用 ， 或 已 知 作 用 对 试验 
的 指标 影响 很 小 ， 此 时 就 可 以 采用 无 重复 双 因 素 方 差分 析 。 
原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 原 始 文 件 \ 生 产 金 属 材 料 .xlsx 


最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 最 终 文 件 \ 方 差分 析 _ 无 重复 双 因 素 .xlsx 


步骤 01 选择 “无 重复 双 因 素 方 磊 分 析 ” 工 具 。 单 击 “ 数 据 ” 选 项 卡 下 “分 析 ” 组 中 的 “数据 分 析 ” 按 钮 ， 弹 出 “数据 分 
析 ” 对 话 框 。@ 在 “分 析 工 具 ” 列 表 框 中 选择 “方差 分 析 : 无 重复 双 因 素 分 析 ” 工 具 ， 合 选 定 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 13-40 
所 示 。 


步 又 02 ”设置 “方差 分 析 : 无 重复 双 因 素 分 析 ” 对 话 框 。 弹 出 “方差 分 析 : 无 重复 双 因 素 分 析 ” 对 话 框 ， 人 @ 设 置 “ 输 入 区 
域 ”为 单元 格 区 域 A1: D9， 合 义 选 “标志 ” 复 选 框 ,保持 a 文本 框 中 的 显著 性 值 0.05 不 变 ， 合 单 击 “ 输 出 区 域 ” 单 选 按钮 ， 并 
设置 输出 区 域 为 单元 格 A11， 人 @ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 13-41 所 示 。 


单 因素 方差 分 析 


图 13-40 
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图 13-41 


步骤 03 ”显示 无 重复 双 因 素 方 差分 析 结 果 。 返 回 工 作 表 中 ， 显 示 了 无 重复 双 因 素 方 差分 析 的 结果 ， 可 以 看 出 得 出 的 结论 与 
可 重复 双 因 素 分 析 是 相同 的 ， 如 图 13-42 所 示 。 


À E i I B F + 
SUMMARY RUES FE TNI ` Te] Fi 


(4 A1 3 179.7 59,9 22,87 

5141 3 154.6 51.53333 96.89333 

elaz 3 154.8 51. 6 8. 25 

(7 a2 3 ii. 7| 47.23333 15. 84333 

IB |A3 3 170.2 56. 73333 259.7233 

9 A3 3 172.2 57.4 264.67 

PO |dd 3 1B2.7 E20.9 189.07 

pl | 起 和 3 163.9|54.63339| 236. 4033 

3 
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教 你 一 招 ”使 用 t 栓 验 分 析 工 具 检 验 数 据 


所 谓 假设 检验 ， 融 是 根据 样本 的 信息 来 判断 总 体 分 布 是 否 具 有 指定 的 特征 。 有 时 为 了 比较 两 种 产品 、 两 种 仪器 、 两 种 方法 等 
的 差异 ， 单 在 相同 的 条 件 下 做 出 对 比试 验 ， 得 到 一 批 成 对 的 观察 值 ， 然 后 分 析 观 察 数据 做 出 推 新 ， 这 种 方法 航 称 为 逐 对 比较 法 。 
在 假设 检验 中 利用 t 统 计量 进行 检验 ， 因 而 称 为 基于 成 对 数据 的 t 检 验 或 成 对 观测 值 的 t 检 验 。 例 如 : 要 分 析 一 种 新 体育 疗法 对 减 


肥 是 否 具 有 显著 作用 ， 现 随机 抽取 12 位 肥胖 病人 进行 试验 ， 试 验 前 后 测 得 不 同 的 体重 ， 根 据 试 验 结果 判断 这 种 新 体育 疗法 对 减 
肥 是 否 具 有 显著 作用 ? 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 原 始 文 件 \ 治 疗 前 后 体重 .xlsx 
最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 最 终 文件 \t 检 验 分 析 .xlsx 


打开 原始 文件 ， 单 击 “ 数 据 ” 选 项 卡 下 “分 析 ” 组 中 的 “数据 分 析 ” 按 钮 ， 弹 出 “数据 分 析 ” 对 话 框 。@ 在 “分 析 工 具 ” 列 
表 框 中 选择 “t- 检 验 : 平均 值 的 成 对 二 样本 分 析 ” 工 具 ， 如 图 13-43 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 弹 出 “t- 检 验 : 平均 值 的 成 对 二 
样本 分 析 ” 对 话 框 ， 仿 设置 “变量 1 的 区 域 ”为 单元 格 区 域 A1: A13, “变量 2 的 区 域 ”为 单元 格 区 域 B1: B13， 人 Qi 设置 “假设 
平均 值 ” 为 “0”，@ 勾 选 “ 标 志 ” 复 选 框 ， 并 保持 oa 的 默认 值 0.05 不 变 ， 人 @ 单 击 “ 输 出 区 域 ” 单 选 按 钮 ， 并 设置 输出 区 域 为 单 
元 格 D1， 如 图 13-44 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 工作 表 中 ，t- 检 验 结果 如 图 13-45 所 示 ， 从 结果 中 可 以 看 出 样本 的 t 统 计量 等 
于 4.745664022， 大 于 t 双 尾 临 界 值 2.20098516， 所 以 在 置信 和 度 为 0.05 的 情况 下 ， 新 体育 疗法 前 后 的 数据 差异 显 着 ， 因 此 可 以 得 
出 结论 : 这 种 新 体育 疗法 对 于 95% 以 上 的 人 具有 减肥 作用 ， 且 疗效 显著 。 


图 13-43 
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图 13-44 
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图 13-45 


13.4 预测 分 析 


预测 是 指 从 已 知事 件 测定 未 知事 件 。 具 体 地 讲 ， 预 测 丈 是 以 准确 的 调查 统计 资料 和 统计 数据 为 依据 ， 从 研究 现象 的 历史 、 现 
状 和 规律 性 出 友 ， 运 用 科学 的 方法 ， 对 研究 现象 的 未 来 友 展 前 景 的 测定 。 


13.4.1 回归 分 析 


回归 分 析 是 确定 两 种 或 两 种 以 上 变量 间 相 互 依赖 的 定量 天 系 的 一 种 统计 分 析 方 法 ， 服 从 多 元 正 态 分 布 。 下 面 利用 Excel 中 的 
回归 分 析 方 法 了 解 某 产品 的 广告 投入 与 销售 额 情 况 ， 分 析 两 者 的 相关 性 。 


一 一 原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 原 始 文件 \ 回 归 分 析 .xlsx 


aT 
` 


最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 最 终 文 件 \ 预 测 分 析 _ 回 归 分 析 .xlsx 
步骤 01 选择 “回归 ”工具 。 打 开 原 始 文 件 ， 单 击 “ 数 据 ” 选 项 卡 下 “分 析 ” 组 中 的 “数据 分 析 ” 按 钮 ， 弹 出 “数据 分 
析 ” 对 话 框 。@ 在 “分 析 工 具 ” 人 列表 框 中 选择 “回归 ”工具 ， 傅 选 定 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 13-46 所 示 。 


步骤 02 设置 “回归 ”对 话 杠 。@ 设 置 “Y 值 输入 区 域 ” 为 单元 格 区 域 D2: D14，“X 值 输入 区 域 ” 为 单元 格 区 域 B2: 


C14， 人 他 义 选 “标志 ”选项 ， 合 单 击 “输出 区 域 ” 单 选 按 钮 ， 并 设置 输出 区 域 为 单元 格 F2， 合 最 后 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 图 13- 


47 所 泵 。 


排 位 与 百分比 排 位 


图 13-40 


图 13-47 


步骤 03 ”显示 回归 分 析 结 果 。 返 回 工 作 表 中 ， 显 示 出 了 对 数据 进行 回归 分 析 后 的 结果 ， 如 图 13-48 所 示 。 在 参数 表 中 ， 可 知 
回归 方程 的 截 距 和 两 个 斜率 (保留 2 位 小 数 ) 分 别 为 2013.62、-28.83、3.30， 因 此 得 到 该 回归 分 析 的 线性 方程 为 : y=2013.62- 
28.83x1+3.3x2, 


SUMMARY OUTPUT 


回归 统计 
Multiple R| 0.365494 
R Square | 0.133586 
Adjusted R -0.05895 
ERZ 2420396 
观测 值 12 


万 雪 央 本 


df "P NIS F ignificance F 
E]!!35r 2 81893.53 4094927 0593823 0.524522 
HE 9 531177.7 59019.75 
总 于 11 613076.3 


Coeffiients 标准 误差 。 + 3tat P-value Lower 95%Upper 95% FR 95.04 LA 95 03 
intercept | 2013616 6735062 209089752 0015207 4900394 3537193 4900394 3537.193 
HHA E -28.8272 2347968 -11776 0269159 -854204 2654972 -842704 2654972 


H AA 329582 1528926 0715564 0834133 -31 2909| 3788753 -31 2909| 37A 


ARAR ”回归 分 析 绪 果 参 数 的 意义 
回归 分 析 的 计算 结果 包含 三 个 模块 : 回归 统计 表 、 方 差分 析 表 、 回 归 参 数 表 。 


回归 统计 表 主 要 包含 Muliple R. R Square, Adjusted R Square、 标 准 误差 和 观测 值 。Muliple R 为 复 相关 系数 R， 即 相关 系数 用 
来 衡量 自 变 量 X 和 因 变 量 Y 之 间 的 相关 程度 大 小 ; RSquate 是 复 测 定 系 数 R“， 表 示 自 变量 对 因 变 量变 化 的 影响 程度 ; Adjusted R 
Square 为 调整 后 的 复 测定 系数 R“; 标准 误差 用 来 衡量 拟 合 程度 的 大 小 ， 也 可 以 用 于 计算 与 回归 有 关 的 其 他 统计 量 ， 该 值 越 小 ， 说 
明 拟 合 程度 越 好 ; 观测 值 指 的 是 用 于 估计 回归 方程 数据 的 观测 值 个 数 。 


方差 分 析 表 的 主要 作用 是 通过 假设 检验 中 的 F- 检 验 来 判断 回归 模型 的 回归 效果 。 


回归 参数 表 中 ，Intercept 表 示 截 距 ; Coe? cients 为 对 应 模型 的 回归 系数 ， 包 括 了 截 距 和 斜率 ， 可 以 据 此 建立 回归 模型 ; 标准 
误差 为 误差 值 越 小 ， 表 明 参 数 精确 度 越 高 ;，t Stat 即 统计 量 t 值 ， 用 于 检验 模型 参数 ，P-value 为 各 个 回归 系数 。 


13.4.2 移动 平均 了 预测 


移动 平均 法 是 一 种 简单 平滑 预测 技术 ， 它 的 基本 思想 是 : 根据 时 间 序 列 资 料 逐 项 推移 ， 依 次 计算 包 合 一 定 项 数 的 时 序 平均 
值 ， 以 有 反映 长 期 趋势 。 因 此 ， 当 时 间 序 列 的 数值 由 于 受 周 期 变动 和 随机 波动 的 影响 起 伏 较 大 ， 不 易 显示 出 事件 的 友 展 趋势 时 ， 使 
用 移动 平均 法 可 以 消除 这 些 因素 的 影响 ， 显 示 出 事件 的 友 展 万 同 与 趋势 ， 然 后 依据 趋势 线 分 析 预 测序 列 的 长 期 趋势 。 


例如 : 已 知 某 商场 2006 一 2015 年 的 年 销售 额 ， 试 预测 2016 年 该 商场 的 年 销售 额 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 原 始 文 件 \ 企 业 销 信 额 .xlsx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 最 终 文件 \ 预 测 分 析 _ 移 动 平 均 .xlsx 


步骤 01 ”增添 表格 项 目 。 打 开 原 始 文件 ， 为 了 方便 预测 ， 在 单元 格 区 域 C1: F2 中 创建 要 输入 相关 指标 数据 的 列 项 目 ， 如 图 
13-49 所 示 。 


步骤 02 ”选择 “移动 平均 ”工具 。 单 击 “ 数 据 ” 选 项 下 下 “分 析 ” 组 中 的 “数据 分 析 ” 按 钮 ， 弹 出 “数据 分 析 ” 对 语 框 。 
@@ 在 “分 析 工 具 ” 列 表 框 中 选择 “移动 平均 ”工具 ， 人 @ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 图 13-50 所 示 。 


移动 平均 移动 平均 标准 误差 


图 13-49 


图 13-50 


步骤 03 ”设置 “移动 平均 ”对 话 框 。 弹 出 “移动 平均 ”对 话 框 ，@ 设 置 “ 输 入 区 域 ” 为 单元 格 区 域 5B2: B12， 人 勾 选 “ 标 
志 位 于 第 一 行 ” 复 选 框 ， 合 在 “间隔 ”文本 框 中 输入 “2”， 人 @ 设 置 “ 输 出 区 域 ” 为 单元 格 C3， 合 最 后 勾 选 “标准 误差 ” 复 选 
框 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 13-51 所 示 。 


步骤 04 ”输出 数据 1。 返 回 工作 表 中 ， 可 以 看 到 输出 了 如 图 13-52 所 示 的 移动 平均 和 标准 误 磊 指标 数据 。 


GATO 
新 工作 表 组 (P): 


图 13-51 


n=2 pi 
BAPI MERKE 移动 平均 | 标准 谍 


#N/A #N/A 
74.5 #N/A 
76| 2. 371708 
81.5 2.76134 

85 1. 903943 
86. 5 0. 790569 
0| 2 150581 
| 2. 236068 

98 2. 236068 
104 3 


— 


2 
3 
4 
J 
6 
让 
8 
9 


图 13-52 


步骤 05 ”输出 数据 2。 为 了 便于 比较 ， 再 将 “移动 平均 ”对 话 框 中 的 “间隔 ”设置 改 为 “3”，“ 输 出 区 域 ” 改 为 单元 格 


FE3， 其 他 设置 值 同 步骤 03， 在 此 情况 下 得 到 另 一 组 数据 ， 如 图 13-53 所 示 。 


步骤 06 ”预测 2016 年 预 销 售 额 。 用 户 奋 将 表格 中 的 公式 显示 出 来 ， 可 以 友 现 当 n=2 时 ， 移 动 平均 数据 的 每 一 项 都 是 相对 应 
的 两 项 原始 数据 平均 值 ， 击 n=3 时 公式 运算 方法 一 样 ， 区 别 在 于 每 一 项 为 相对 应 的 三 项 原始 数据 平均 值 。@ 所 以 在 单元 格 C13 中 
输入 公式 “=AVERAGE (E10: E12) ”， 人 @ 按 下 【Enter】 键 ,预测 出 2016 年 的 销售 额 ， 结 果 如 图 13-54 所 示 。 


#N/ À #N/A #N/A #N/A 
74.5 #N/A #N/A #N/ A 

F F 
76 2. 371708 T6 #N/A 


81.5 2.7613d| 78.66667 #N/A | 
85 1. 903943| 83 3. 934651 
86. 5 0. 790569| 85. 66667[ 3. 615809 
90 2.150581| 88. 66667 3. 138766 
94 2. 236068 91. 66667 3. 248931 | 
98 2. 236068| 96. 33333[ 4. 149967 
104 3[. | 


图 13-53 


=AVERAGE(E10:E12) 


B E D F F 
AER (E7) | 移动 平均 FREE 移动 平均 Až 
#N/A #N/A #N/A #N/A 
74.5 #N/A #N/A #N/AÀ 
76 2.371708 76 #N/A 
81.5 2.76134 78.66667 #N/A 
85 1.903943 83 3. 934651 


86.5 0.790569 85.66667 3.615809 


90 2.150581 88.66667 3.138766 
94 2. 236068 91.66667 3. 248931 
98 2. 236068 96. 33333 4.149967 
104| 3 101 4.791969 
2016 年 预测 96 3333338902 


图 13-54 


13.4.3 ESCARTIN 


移动 平均 法 的 预测 值 实质 上 是 以 前 观测 值 的 加 权 和 ， 且 对 不 同时 期 的 数据 给 予 相同 的 加 权 往 往 不 符合 实际 情况 。 指 数 平滑 法 
对 移动 平均 法 进行 了 改进 和 发 展 ， 其 应 用 较为 广泛 。 指 数 平滑 的 基本 公式 是 : St=oyt+ (1-Q) St-1。 这 里 使 用 指数 平滑 法 预测 
2016 年 的 销售 额 。 
原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 原 始 文件 \ 企 业 销售 额 1.xlsx 
最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 最 终 文件 \ 预 测 分 析 _ 指 数 平滑 .xlsx 


步骤 01 添加 表格 项 目 。 打 开 原 始 文件 ， 为 了 方便 预测 ， 在 单元 格 区 域 C1: F2 中 输入 相关 指标 数据 的 列 项 目 ， 如 图 13-55 
所 泵 。 


步骤 02 ”计算 切 始 值 。 首 先 要 确定 指数 平滑 分 析 的 初始 值 ， 这 里 通过 前 三 项 的 平均 值 来 得 人 天， 人 @ 在 单元 格 B3 中 输入 公 
式 “=SUM (B4: B6) /COUNT (B4: B6) ”,， 人 @ 按 下 【Enter】 键 ,得 到 初始 值 为 76， 如 图 13-56 所 示 。 


a=0.25 uda 
EF) | 平均 误差 值 yY(82) | 平均 误差 值 


图 13-56 


步骤 03 ”选择 “指数 平 痊 ”工具 。 单 击 “ 数 据 ” 选 项 卡 下 “数据 ”组 中 的 “数据 分 析 ” 按 钮 ， 弹 出 “数据 分 析 ” 对 话 框 。 
全 在 “分 析 工 具 ” 列 表 框 中 选择 “指数 平滑 ”工具 ， 合 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 图 13-57 所 示 。 


步骤 04 ”设置 “ 握 数 平滑 ”对 话 框 。 弹 出 “指数 平滑 ”对 话 框 ，@ 设 置 “ 输 入 区 域 ” 为 单元 格 区 域 5B3: B13, ORE “H 
尼 系 数 ” 为 “0.75”， 合 设置 “输出 区 域 ”为 单元 格 C3， 人 日 击 “确定 ”按钮 ， 如 图 13-58 所 示 。 


图 13-57 


SHK 域 | O): 
新 工作 专 组 (P): 


新 工作 薄 (W) 


ARAR ”阻尼 系数 的 确定 
特别 要 注意 的 是 图 13-58 中 阻尼 系数 必须 为 1-w， 用 户 在 设置 时 一 定 要 注意 这 个 问题 。 


步骤 05 ”计算 ac=0.25 时 的 平均 误差 值 。 返 回 工作 表 中 ， 得 到 co 为 0.25 时 的 指数 平滑 预测 数据 ， 为 了 判断 预测 结果 的 准确 
性 ， 需 要 求 出 平均 误差 值 。 人 QO 在 单元 格 D4 中 输入 公式 “=POWER (C4-B4, 2) ”， 和 思 按 下 【Enter】 键 后 向 下 复制 公式 全 单元 
格 D13， 结 果 如 图 13-59 所 示 。 


步骤 06 计算 ac=0.75 时 的 平均 误差 值 。@@ 采 用 同样 的 方法 ， 使 用 捐 数 平滑 法 预测 x=0.75 时 的 结果 ， 并 计算 出 此 时 的 平均 误 
差 值 。 信 在 单元 格 F4 中 输入 公式 “=POWER (E4-B4, 2) ”， 合 按 下 【Enter】 键 后 向 下 复制 公式 至 单元 格 F13， 结 果 如 图 13- 
60 所 示 。 


=POWER(CA- BA4,2) 


À B s a | E F 


+ | AER (E7) |57) 平均 误差 值 F( 百 万 ) 平均 误差 什 


mA 
Tej © 
2007 ë T6 9 
5.25f 140625 


= 209 | 84 | 76.1875(610351563f 
201 78. 14063| 61.7697754 |, 
80.10547|4733 
| 2⁄2 | 9% | 81.8291[|124. 
013 | 84.62183|1 

87. 21637 

2015 07 90. 66228 


图 13-59 


| 207 | 73 | E 
75.25 140625 | 73.7 275625 

76.1875 61.0351563 | 77. 687$ 39-8476563 
a 78. 14063 61.7697754 |82. 421838 12 8029785 
Sel eo | 80. 10547 47.5345612 |85. 10544 3.58924866 | 
o| 2⁄2 | 93 | 81.8291 124788972 |86. 5263 41.9079218 
1| 203 | 95  |8¢4.62183 107.706492 |91. 3815% 13.0928779 
2 KONE ss 87. 21637 189.988466 | 94. 0954] 47.6735295 


: 90. 66228 266.921186 | 


图 13-00 


步骤 07” 计 算 平 均 误 震 值 的 合计 和 平均 值 。 全 在 单元 格 D14 和 D15 中 分 别 输入 公式 “=SUM (D4: 
D13) ”“=AVERAGE (D4: D13) ”， 人 @ 按 下 【Enter】 刍 后， 合 再 将 公式 复制 到 对 应 的 F14: F15 单 元 格 区 域 ， 结 果 如 图 13- 
61 所 示 。 


步骤 08 ”预测 2016 年 销售 额 。 根 据 前 面 提 到 的 公式 ， 人 @ 在 单元 格 B16 中 输入 公式 “=0.75*B13+0.25*E13”， 人 @ 按 下 
【Enter】 键 ， 返 回 预测 出 的 2016 年 销售 额 ， 如 图 13-62 所 示 。 


75. 25 
76. 1875 

78. 14063 
80. 10547 
81. 8291 
34. 62183 
87. 21637 


90. 66228 


| 75. 25 
76. 1875 
78. 14063 
80.10547 
81. 8291 
84. 62183 

87. 21637 

90. 66228 


图 13-62 


知识 点 拔 ”确定 采用 的 预测 方案 


14.0625 T3. T5 
61.0351563 77. 6875 
61.7697754 82. 42188 
47.5345612 85. 10547 
124.788972 86. 52637 
107.706492 91. 38159 
189.988466 94. 0954 


266.921186 99. 27385 


14.0625 T3. t9 
61.0351563 | 77. 6875 
61.7697734 82. 42188 

7.5345612 85. 10547 
124.788972 | 86. 52637 
107.706492 91. 38159 
189.988466 94. 0954 
266-921186 99. 27385 
882.807108 
88.2807108 


21.3625 
39.8476563 
12.8029785 
3.58924866 
41.9079218 
13.0928779 
47.6735295 
59.6934017 

255.170114 

5 5170114 


F 
9 


27.3625 
39.8476563 
12.8029785 
3.58924866 
41.9079218 
13.0928775 
47.6735295 
59.6934017 

255.170114 
235.5170114 


从 图 13-60 中 比较 x=0.25 和 m=0.75 时 的 平均 误差 值 数据 可 以 看 出 ， 后 者 的 误差 要 小 很 多 ， 因 此 用 m=0.75 来 预测 销售 额 ， 其 准 


13.5 ”情景 案例 一 效益 、 人 员 和 经 费 间 的 多 变量 相 天 性 分 析 


本 章 主 要 介绍 了 Excel2016 中 安 的 使 用 、 摘 述 统计 工具 、 和 直方 图 工具 、 方 差分 析 、 移 动 平 均 预 测 和 指数 平滑 预测 等 内 容 。 为 
进一步 巩固 本 章 所 学 知识 ， 加 深 理解 和 培养 应 用 能 力 ， 接 下 来 以 分 析 效 益 、 人 员 和 经 费 间 的 多 变量 相关 性 为 例 ， 综 合 应 用 本 章 知 
识 点 。 现 假设 已 知 某 企业 在 2004 一 2015 年 以 来 的 经 济 效益 、 科 研 人 员 和 科研 经 费 的 统计 数据 ， 各 2016 年 企业 科研 人 员 为 61 名 、 
科研 经 费 为 40 万 ， 试 预测 2016 年 该 企业 的 经 济 效益 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 原 始 文 件 \ 效 益 、 人 员 和 经 费 间 的 多 变量 相关 性 分 析 .xlsx 


最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 最 终 文 件 \ 效 益 、 人 员 和 经 费 间 的 多 变量 相关 性 分 析 . 允 sx。 


步骤 01 单 击 “数据 分 析 ” 按 钮 。 打 开 原 始 文件 。 全 切换 至 “数据 ”选项 卡 下 ， 负 单 击 “ 分 析 ” 组 中 的 “数据 分 析 ” 按 
钮 ， 如 图 13-63 所 示 。 


步骤 02 ”选择 “回归 ”分 析 工 具 。 弹 出 “数据 分 析 ” 对 话 框 。@ 在 “分 析 工 具 ” 列 表 框 中 选择 “回归 ”分 析 工 具 ， 合 选 定 
后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 13-64 所 示 。 


模拟 分 析 “” 预 则 PRI 
~ IFE 


FONN 


图 13-03 


wE 
| EOSED 


= 
La i m 


— 
TL 下 一 


t- 检 验 : 平均 信 的 成 对 一 样本 分 析 


图 13-04 


步骤 03 ”设置 “回归 ”对 话 框 。 弹 出 “回归 ”对 话 框 。@ 设 置 “X 值 输入 区 域 ” 为 “$B$1: $B$13”，“Y 值 输入 区 
域 ” 为 “$C$1: $D$13”， 合 勾 选 “标志 ”“ 置 信和 度 ” 复 选 框 ， 合 单 击 “输出 区 域 ” 单 选 按钮 ， 并 设置 “输出 区 
域 ” 为 “$A$15”， 人 @ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 13-65 所 示 。 


步骤 04 显示 相关 系数 分 析 结 果 。 返 回 工 作 表 中 ， 显 示 出 了 对 数据 进行 回归 分 析 后 的 结果 ， 如 图 13-66 所 示 。 在 参数 表 中 ， 
可 知 回归 方程 的 截 距 和 两 个 和 斜率 (保留 2 位 小 数 ) 分 别 为 116.81、4.18、26.02， 因 此 得 到 该 回归 分 析 的 绪 性 方程 为 : 
y=116.81+4.18X1+26.02x2。 当 科研 人 员 为 61 名 、 科 研 经 费 为 40 万 时 ，2016 年 该 企业 的 经 济 效益 预测 值 为 : 
y=116.81+4.18x61+26.02x40=1412.59 (F) 。 


== 
| 置信 和 度 (F) 


SUMMARY OUTPUT 


回归 统计 
Multinle 0. 998821473 
R Square 0. 9976443398 
ådjusted 0. 997120894 
标准 误差 9. 303928092 
观测 值 12 


方差 分 析 


6 | 回归 分 析 
7 A 


si 


$B$1:$B$13 


$C$1 :$D$13 


图 13-05 


Ë NS F smificance F 


Sedddl,98 164970. 9245 1905. 7809/1. 49E-12 
TTS, OBTT 86. 56307793 
330 7 20. 9 


Coefficients | 标 


Intercent 116. 8099011 
2 | 科研 作 员 4. 181767142 
3 PR26268 37 26. 02120081 


9. 1511 12. (6372411 4. 54E-0f| 96.10729 157. 5129 
Ü. gaal i. 9471217605 3. 51E-09_ 2. 929389 9. 435159 
1. 2623281 15. 78059841 1.58BE—-08 22. 0000r 29.15954 


图 13-00 


